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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

11. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A kéznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6é kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mlikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrol sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjdan térténik. A szervezeti és miikodé- si
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Szabélyozza a Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoki M{ivészeti Iskola miikédésének rendjét. Az
intézmény vezetése a szervezeti miikodési szabalyzat elkészitésével, kihirdetésével és betartata-
saval biztositsa az intézmény jogszeri miikodését.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kor-
manyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrill

e 2011. évi CXII. térvény az informdcios onrendelkezési jogrdl és azinformdciészabadsdgrol
e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérol

e 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas
rendjérol

e 26/1997.(1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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1. 2. AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozoéjara, iskolaba, alapfokt miivészetoktatasi
intézményegységbe jaro, szakszolgalatot igénybe vevd gyermekekre, tanulokra a gyermekek, tanulék
szlleire, az intézményben miik6d6 kozosségekre, szervezetekre, illetve mindazokra, akik az
intézménnyel kapcsolatba kertilnek, azaltal, hogy igénybe veszik szolgal- tatasait, illetve segitik az
intézményt szolgaltatasai megvaldsitasaban. A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézményvezetd
jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.

1.3. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

pedagdgiai program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,

hazirend

e ¢éves munkaterv

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézmény konyvtaraban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat a
www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l - munkaidében - az
intézményvezet6 vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet - illetve annak
kivonatat - minden tanitvdnyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

A sziil6k a pedagogiai programrdl, a szervezeti és miikddési szabalyzatrol és a hazirendrol fogado-
oran az osztalyfénoktol is kérhetnek tajékoztatast.

1 4.ASZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI, ES EGYETERTESIJOGKORE

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor a sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni a
fels6bb jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény neve:

Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Az intézmény fenntartoéja:
Gyulai Tankertileti Ké6zpont

5700 Gyula Ady Endre utca 9.

Pecsétjének lenyomata:

PH
A bélyegz6k hasznalatara jogosultak:
Beosztas
Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettesek
Intézménytitkar
Az intézmény székhelye:
Cime: 5525 Flizesgyarmat Széchenyi u. 2. Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769

email: kossuth.fgyarm@gmail.com
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e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

Az intézmény tipusa: Tobbcélud, kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény

AZ INTEZMENY EGYSEGEI:

Megnevezés Cime Csoportok szama | Befogado képesség
Telefonszama
Altalanos Iskola 5525 Filizesgyarmat| 17 normal alt iskolai | 624
Széchenyi utca 2.
Ebbdl 10
66-491755 iskolaotthonos
rendszerd.
Alapfoku M(ivészeti | 5525 Fiizesgyarmat | 4
Iskola Széchenyi utca 2.
66-491755
Telephelyei:
Megnevezés Cime Csoportok | Befogadd
szama képesség
Telefonszama
Altalanos.iskolai 5525 Flizesgyarmat| 13 altiskolai |392
oktatas Széchenyi utca 2.
4 iskotthonos
66-491755
5525 Flzesgyarmat |2 altisk 96
Hegyesi utca 12.
2 iskotthonos
66-491856
5525 Fuzesgyarmat| 96
Kossuth utca 89. Szlnetel
66-491267
5525 Flizesgyarmat | 2 alt isk 40
Bethlen utca 5. 2 iskotthonos
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Intézmény azonosito szamai:

OM azonosité szama: 201088
Az intézmény miikodési teriilete:

Flizesgyarmat varos kozigazgatasi tertlete
Intézmény befogadoképessége:

Altalanos iskolai oktatas: 624 f6
Az alapit6 okirat (szakmai alapdokumentum) hatalyossaga:

Az alapité okirat szama és kelte: 2023.08.23

3. SZERVEZETI FELEPITES

31. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

e Az intézmény élén intézményvezetd all.

e Az intézmény irdnyitasat az intézményvezeto helyettesek segitik.

e Az intézmény két intézményegységbdl - altalanos iskola, alapfokitl miivészeti iskola -
all.

e Az intézmény miikodésében kozremiikodd, pedagodgiai asszisztensek irdnyitdsa az
intézményvezet6-helyettesek feladata. Az iskolatitkar, a rendszergazda feladatait az
intézményvezet6 hatarozza meg.

32. AZ INTEZMENY INTEZMENYEGYSEGEI, FELADATUK A TOBBCELU
INTEZMENYBEN

3.2.1. ALTALANOS ISKOLA EGYSEG

Az intézményegység feladata az integracion beliil:

e Szorosan egylittmiikodve a csaladdal biztositja a 6-14 éves korosztaly korszeri
nevelését, képzését, miivel6dését.

e Sokoldalu egylittm{ikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetGségeit az
intézményi demokracia formainak felhasznalasaval.

e Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épiilésének mddjait, folytatja az 6voda
nevelési tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésér6l és a tanuldk
képességeinek maximalis kibontakoztatasarol.

s sz

eredé lehet6ségekre.
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3.2.2. ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI EGYSEG

A 9. pontban szabalyozva.

3.2.3. TITKARSAG

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval miikodik. Tagjai: iskolatitkarok, rendszergaz-
da. Ellatja az intézménybe, érkez6 iratok kozponti iktatasat, az intézményegységekhez, te-
lephelyekre valé tovabbitasat, felel6s az irattar rendjéért. Az intézményvezeto iranyitasa-
val mindazokat az adminisztracids feladatokat, amelyek az intézmény miik6désével kap-
csolatosak.

33. AZ INTEZMENY VEZETESENEK SZERKEZETE, VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

Az intézmény vezetdségi tanacsanak tagjai:

e azintézményvezeto,

e azintézményvezetd-helyettesek,

e aszakmai munkako6zosségek vezetdk,
e kozalkalmazotti tanacs tagjai,

e didkdnkormanyzat-vezetd,

e gyermek és ifjisagvédelmi felelds,

Az intézmény vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6ségi tanacsa egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy az iskolaszék képvisel6ivel, a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a
didkdnkormanyzat vezet6jével. A didkonkormdanyzattal valé kapcsolattartds az intézményvezetd
feladata. Az intézményvezetd felel6s azért, hogy a didkonkormdanyzat jogainak érvényesitési
lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel§jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormdanyzat véleményét be kell szerezni.
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3.3.1. AZ INTEZMENYVEZETO FELELOSSEGI-, ES FELADATKORE

A koznevelési intézmény vezetdje - a Koznevelési térvény elbirasai szerint - felelos az intézmény
szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a fenntarté altal
rabizott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet-
és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenOrzési rendszerének miikédtetéséért, a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbalesetek
megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyetteseire atruhazhatja.

Feladatkorébe tartozik tovabba:

» Az alkalmazotti, szak-alkalmazotti értekezletek, vezet6ségi, vezet6ségi tanacsi
értekezletek megszervezése

* A munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel az
egyuttmiikodés.

= A kotelezettségvallalasi, munkaltato6i (kivéve az intézményegységek vezetdire,
vezet6kre atruhazott munkaltatdi jogok) és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

» Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem
utal mas hataskorbe.

» A jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo6 kérdésekben,

» Az intézmény kiils6é szervek el6tti teljes képviselete azon lehetGség figyelem-
bevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allandé
megbizast adhat.

» agyermekekkel valé egyenl6 bandsmod megkoveteléséért, az esélyegyenldség
biztositasaért valamennyi gyermek szamara,

* A jogszabalyok altal vezet6 hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott feladatok
ellatasa.
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3.3.2. VEZETO HATASKOR ATRUHAZASA

= Képviseleti jogosultsag: intézményegység szakmai képviseletét, szakmai és
vagyon mikodtetési képviseletét kis értékii eszkdzok esetében az intézmény-
vezetd-helyettesekre.

= Balesetvédelmi, tlizvédelmi feladatok: intézményvezeté helyettesre, illetve
telephelyi rangidés vezet6kre az iranyitasuk alatt dolgozé kozalkalmazottak,
illetve az egységbe jar6 gyermekek tekintetében kiilon szabalyzat szerint.

3.3.3. INTEZMENYVEZETO-HELYETTES I. FELADATAI

= Intézményvezetd-helyettes 1., palyazat Utjdn elnyerheté hatarozott ideji (5
éves) vezet6i megbizasarol a tankeriileti igazgaté dont. Felette a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd latja el.

» Iranyitja és szervezi az iskolai intézményegység szakmai munkajat, végzi a
taniligyigazgatasi feladatait, szakmai tigyekben képviseli az intézményt.

= Doént az intézményegység miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amely el6zetes egyeztetése nem tartozik a tobbcéld intézmény mas
szerveihez, mas kozosség hataskorébe.

. A jogszabalyban meghatdrozottak, és az intézményvezetdvel kotott
megallapodas alapjan végzi a tanligy igazgatasi feladatokat. Felel6s az
intézmény szervezeteinek miikodéséért, a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaért, a gyermek- balesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi feliigyeletének megszervezéséért. Szervezi és iranyitja az
intézmény hatranykompenzaciés tevékenységét. Segiti a pedagdgus
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasat.

= Végzik az intézményegység pedagdgiai munkajanak tervezésével, ellendrzésé-
vel, értékelésével kapcsolatos feladatokat.

» Koordindlja a sajatos nevelési igény(i, valamint a BTM-mel kiizd6 gyermekek
ellatasat.

= Megszervezi és nyilvantartja a tdvollév6 pedagogusok helyettesitését.

= Vezeti a mlivészetoktatasi egység munkajat, képviseli a miivészetoktatasi
egységet.

» FelelGs az iskolai rendezvények lebonyolitasaért.
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3.3.4. AZ ALAPFOKU MUVESZETOKTATAS EGYSEGVEZETO FELADATAI

A 9. pontban szabalyozva.

3.3.5. AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES II. FELADATAI

Hatarozott ideji (5 éves) vezet6i megbizasarél a tankeriileti igazgatd dont.
Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd latja el.

Iranyitja és szervezi az iskolai intézményegység szakmai munkajat, végzi a
taniigyigazgatasi feladatait, szakmai tigyekben képviseli az intézményt.

Doént az intézményegység miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amely el6zetes egyeztetése nem tartozik a tobbcéld intézmény mas
szerveihez, mas kozosség hataskorébe.

A jogszabalyban meghatarozottak, és az intézményvezetGvel Kkotott
megallapodas alapjan végzi a tanligy igazgatasi feladatokat. Felel6s az
intézmény szervezeteinek miikodéséért, a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaért, a gyermek- balesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi feliigyeletének megszervezéséért. Szervezi és iranyitja az
intézmény hatranykompenzaciés tevékenységét. Segiti a pedagdgus
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Iranyitja az iskoladban foly6 IPR programot.

[ranyitja a napkoziben foly6é pedagogiai tevékenységet.
Szervezi a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos teenddéket.
Koordinalja a palyavalasztassal kapcsolatos tevékenységet.

Felel6s az iskolai rendezvények lebonyolitasaért.
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3.3.6. AKIADMANYOZASI (ALATRASI) JOGKOR GYAKORLASA

Az intézmény nevében alairasra az intézményvezet6 jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallal6 iratok kivételével egymagdban ir ald. Tavolléte vagy akadalyozatdsa esetén az
azonnali vagy slirg6s intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az altalanos helyettesitési
feladatokat ellat6 intézményvezet6 helyettesek latjak el.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztdsban dolgozoék jogosultak: az
intézményvezet6 és helyettesei minden tigyben, az iskolatitkarok a munkakdri lefrasukban
szereplé ligyekben; az osztalyfénok félévi és az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valé beirasakor.

3.3.7. AVEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az intézményvezetd helyettes
I. 1atja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetl és az intézményvezetd helyettes 1. egylittes tavolléte esetén a helyettesitési
feladatokat az intézményvezetd helyettes II. 1atja el.

Az intézményvezeté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az intézményvezetd-
helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog dtruhazasa minden esetben
irasban torténik, kivéve az intézményvezet6-helyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hatdskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran - az intézmény vezet6jével egyeztetve - barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavolléve igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3.3.8. AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK TAGJAI, EGYUTTMUKODESUK

Az intézményvezetd és az intézményvezet6 helyettesek alkotjak az intézmény vezetoségét.

Az intézményvezet6, valamint miivészeti oktatds szakmai vezet6je képviselik az alapfoku
miivészetoktatas vezetGségét.

Az a-b. pontban leirt vezet6ség szilikség szerint, de legalabb havonta egyszer iilésezik.
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A megbeszélésrél jegyzokonyv, illetve feljegyzés késziil. A tagok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
Dontéseit, egyszerii szotobbséggel hozzak.

Az a. pontban megjelolt vezetéség az altalanos iskolara kiterjedd konzultativ, véleményez6 és
javaslattevo joggal rendelkezik.

A b) pontban megjel6lt vezet6ség az alapfoki miivészetoktatds egészére Kkiterjed6 konzul- tativ,
véleményez6 és javaslattevl joggal rendelkezik.

A Kozalkalmazotti Tanacs és az intézmény vezetdségének munkakapcsolatat a Kdzalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
modositasanak el6készitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az intézményvezetd feladata.

4. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE, SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

41. AZ ALTALANOS ISKOLA NEVELOTESTULETE

A nevel6testiilet - a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak
kozoOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozo
szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munka- kort
bet6ltd munkavallaléja, valamint a nevel§ és oktaté munkat kozvetlenil segit6 egyéb pedagdgus
végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési -
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkodrrel rendelkezik.

Az intézmény pedagoégusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézmény a palydzatokon nyert
laptopokat, a palyazat fenntartasi idejének végéig, illetve a munkaviszony megsziintéig, a pedagégusok
rendelkezésére bocsatja.

42. ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI

A tanév soran a nevelé&testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
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e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igénylé értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzékonyv-vezetd,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Az altalanos iskola nevel6testiilete a nevelési kérdésekben, az altaldnos iskolai intézményegység
miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kdzoktatasi torvényben és mas jogszabalyban meg-
hatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek és azok atruhazasa:

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
¢ a szakmai munkak&zosségre,
e a sziilGi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

A nevel6testiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

e az iskola éves munkatervének elkészitése

¢ az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

¢ a nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

¢ a tovabbképzési program elfogadasa;

e a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

e az érdekelt pedagégus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését
akkor, ha az év végi osztdlyzat a tanuld hatradnyara lényegesen eltér a tanitidsi év kozben adott
érdemjegyek atlagatdl,

e az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara torténdé mddositasa,

e a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,

e a kotelezd tanorai foglalkozasokon val6 részvétel aldl felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatarozasa,

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:
e az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,
¢ az intézményvezet6-helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa el6tt,
¢ az intézmény miikodése vonatkozasaban,
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o tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

¢ a pedagdgusok kiillon megbizasai,

¢ a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

¢ a szakmai céld pénzeszkoz felhasznaldsa megtervezése,

¢ az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,

e a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa - sajat kozosségi életiik tervezése, szervezése
valamint tisztségvisel6ik megvalasztasa vonatkozasaban,

¢ a didkonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkdnkormdanyzat sajat miikddése,
miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa, hatésagkorei gyakorlasa, egy tanitasi nélkiili
munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi rendszerének létrehozasa és miikodtetése,

¢ a didkonkormanyzat altal az egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa
esetében,

¢ a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,

¢ az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai vélemény
kialakitasa tigyében;

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban;

e a pedagbgus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdbmunkaban valé részvételre,
tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban

e az intézmény bels6 dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogai, mint példaul, hogy

¢ dontson a nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasardl,

o kialakitsa m{ikddésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errél jogszabaly nem
rendelkezik,

e szOovegesen értékelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanulé fejlédését,

¢ kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szébeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrendjét,

e bizottsagi tagot delegaljon a nevelGtestiileti tagokbdl az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében létrehozott
bizottsagba,

e meghatarozza a vezet6i palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat,

e az iskolaorvost és a védonot egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértéként vald
kozremiikodésre,

¢ a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a jogszabalyban
meghatarozott szamu munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili munkanapként,

e az intézményvezet6t6l minden év november 30-ig tjékoztatast kapjon a tankonyv ellatassal
kapcsolatos felmérések eredményéral.

At nem ruhazhaté hataskorok:
¢ pedagogiai program elfogadasa,
¢ a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
¢ hazirend elfogadasa,

19



mailto:kossuth.fgyarm@gmail.com

Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhazé joga és kotelezettsége:

Az atruhazoé joga, hogy

e az atruhazhato jogaibdl dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a sziil8k,
tanulék igényekhez jobban igazod6 miikodése céljabdl egyes jogait az iskolaban miik6dé szervezetekre
ruhazza,

e megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési hataridét,

e az atruhazott jogkorgyakorlasra vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas mddjat és
hataridejét,

e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja. Az atruhazé kotelezettsége, hogy

e a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfelel6 idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhézott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
e az atruhazott jogkorrel éljen,
e a hataskorgyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

e az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt tartva
gyakorolja,

e a hataskor gyakorlasardl az el6re meghatarozott médon beszamoljon a hataskor atadoja felé.
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol, amelyekben
a nevel6testillet megbizasabdl eljar

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrél, amelyekben
a nevel6testiilet megbizasabdl eljar. A beszamolas maédja jellemz6en a kovetkez6 lehet:

e szobeli tajékoztatas,

e a dontésrdl szol6 hatarozat kivonat megktildése,

¢ hatarozat kivonat megkiildése és szdbeli tajékoztatas. A beszamoltatas ideje:

s

¢ a dontéshozatal utani els6 nevelGtestiileti értekezlet, legkésébb tanévzard értekezlet

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt
esetben - az intézményvezet6 adhat felmentést.
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43, MUVESZETI ISKOLAI NEVELOTESTULET

A 9. pontban szabalyozva.

44, ANEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagoégusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a
palyakezd6 pedagdgusok, munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A
munkakdzosség - az intézményvezetéd megbizasira - részt vesz az iskola pedagoégusainak és
gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai ciklusonként, de sziikség esetén barmely idépontban javaslatot
tehetnek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves hatarozott id6tartamra az intézményvezet6 jogkore.

Az intézményben 6t munkakozosség miikodik:

* human

= real

= idegennyelvi-testnevelés
= alsos

= tehetséggondozo, kornyezetvédelmi

A munkakozosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositidsa a vezetés és a pedagodgusok
kozott. A munkakoézosség-vezet6 legalabb félévi gyakorisadggal beszamol az intézmény vezet6jének a
munkakozosség tevékenységérdl, sszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot készit
a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség munkajaral.

45 ASZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE ES
EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATUK

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagodgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Véleményezik és javaslataikkal elésegitik az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
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o Egyiittm{ikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitisa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezet6k rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

e A munkakozosség vezet6je a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsé ellenérzésében.

e Tantervi keretek kozott meghatarozzak a szaktargyi oktatas tartalmat, a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kkiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket; haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

o Ko0z06s szempontok alapjan felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

o Szervezik (pl. szakmai délutan) a pedag6gusok tovabbképzését véleményezik az éves
beiskolazasi tervet.

o Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, feladatsorait, ezeket fejlesztik és érté-
kelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
e Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

e Az intézménybe tGjonnan keriilé pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente
referal az intézmény vezetGinek.

A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkak6zosség
éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt id6pontban munkakodzosség-vezeto tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirél, gondjairol és tapasztalatairol.

e Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4jékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal.

e Az intézményvezetd megbizdsdra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oéralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.
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o Képviseli allasfoglalasaival a munkako6zosséget az intézmény vezetsége el6tt és az iskolankiviil.

o Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkako6zdsségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Haamunkakdzosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkako6zosség vezetd koteles
tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség vezet6 személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

e Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket.

Az esélyegyenl8ségi program megvaldsitasa érdekében az iskola IPR csoportot miikodtet. A
csoportnak egy vezet6je és harom tagja van. Vezetdje az iskolai intézményegység vezetbje. Tagjai:
menedzsment csoport vezetdje; 6voda-iskola dtmeneti csoport vezetdje; iskola-koérnyezeti csoport
(IKCS) vezetdje. Vezetjét és tagjait az elvégzendd feladatok elldtadsaval az iskola igazgatodja bizza
meg, a tantestiilet egyetértése mellett. Munkajukat munkakdéri leiras alapjan végzik.

46. AKIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES FELTETELEI

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételeit a tankeriileti igazgaté engedélyével a
vezetbségi tandcs hatarozza meg lehet6ség esetén. Az elGterjesztést az intézményvezet késziti el.

47. A PEDAGOGUSOK KOMPETENCIA-, ES TELJESITMENYALAPU ERTEKELESI RENDSZERE

A rendszer leirasat a MELLEKLET tartalmazza.

48. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.7.1. ELLENORZESI CELOK, TERULETEK, ERTEKELES

BELSO ELLENORZESI CELOK, TIPUSOK

A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy:

*  Dbiztositsa a vezet6knek a megfelel6 mennyiségii és mindségli informaciot, segitse a
vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

» jelezze az alkalmazottaknak és a vezet6knek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,
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*  megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,
*  tarjafel a szabdlytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

*  biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaligyi el6irasok szerinti
miikodését,

»  vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfog6 az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté médon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara irdnyul6 eseti jellegii vizsgalat.

A témaellen6rzés: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld, dsszehangolt
0sszehasonlité vizsgalat. Célja az altalanosithaté kovetkeztetések levondsa az intézkedések
érdekében.

Utoéellendrzés: egy korabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az
eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

A PEDAGOGIAI ELLENORZES TERULETEI

A pedagogiai tevékenység tertiiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

+ apedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

* ahelyi tanterv megval6sitasa, a tagozatok megfelel6 miikodése,

* amunkatervi feladatok hatarid6s megvalésitasa,

* anevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
» apedagbégusok szakmai és mddszertani munkajanak vizsgalata,

+  valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellen6rzése,

* atanuldk elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartasanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése,

+ adigitalis napl6 folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,
* atulorak, helyettesitések pontos megéallapitasa,
* anapkdzis neveldémunka hatékonysaga,

»  osztalyozo-, kilonbozeti-, javitovizsgak szabalyszer( lefolytatasa,

24



mailto:kossuth.fgyarm@gmail.com

Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

. a szakmai felszerelések, a szertarak, el6adotermek berendezéseinek szabalyszer(
hasznalata,

. a tanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

* afenntarté altal el6irt ellendrzések végrehajtasa,

«  az OKEV altal meghatarozott ellenérzések elvégzése,
Ertékelé (realizalé) megbeszélés

Az ellen6rzés utan (lehet6leg kozvetleniil!) értékel6 megbeszélésen kell megallapitani az ellen6rzés
tapasztalatait. A feltart hianyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerii értékelni.

AZ ELLENORZEST KOVETO INTEZKEDESEK

Az értékel6 megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felel6s vezetd
helyettes, egységvezetd koteles elvégezni. Intézkedik:

* ahibak, hianyossagok javitasarol,

» akaros kovetkezmények ellenstlyozasardl,

* amegeldzés feltételeinek biztositasarol,

» azintézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatasarol,
+ afelel6sség vizsgalatarol, annak médjaro],

* akedvez6 tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésérol.

Kirivé szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek {télt
intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

4.7.2. VEZETOI ES HATASKORI ELLENORZES

AZ INTEZMENYVEZETO ELLENORZO TEVEKENYSEGE

Az egyszemélyes felelGs vezetd a bels6 ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed: az
Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikodésre. Az intézményvezetd
ellendrzési feladatai:

»  Dbiztositja ellen6rzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

+ hataridéket ad az éves ellendrzési litemterv és az ellendrzési programok 6sszeallitasara,
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*  megkoveteli a belsé ellenérzési rendszer hatékony miikodését,
*  megtartja (megtartatja) az értékel6 megbeszéléseket,
. elrendeli az ellen6rzéseket, a szaimonkérést, az intézkedéseket.
IPR vezet6ként
+  Ugyel az esélyegyenl8ségi program megvaldsitasara, ezen beliil:
*  Jogszabalyoknak valé megfelelésre
»  Szakmai, mddszertani fejlesztések bevezetésére, alkalmazasara
+  Egyéni fejlesztések megvaldsulasara
»  Egyéni értékelések formajara
*  Eredményességi mutatdk mérésére, 6sszegytijtésére, elemzésére
»  Fejleszt6 csoportok miikodésére
+  Pedagogusok egytittmiikodésére
»  Partnerkapcsolatok miikodésére
+  Tananyagtartalom integracios céloknak val6 megfelelésére (tanmenetek, munkatervek)
*  Mihelymunka megvaldsulasara
+  Pedagobgus attitiid és szakmai kompetencia megfelel6ségére
»  Tanéran kiviili tevékenységek, kozosségi alkalmak szerepére az esélyteremtésben
*  Anyomon kdvetés gyakorlatara

A vezetdi ellendrzés az iranyité tevékenység szerves része. A vezet6k alapvet6 feladata a beosztott
alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezet6i ellen6rzés az
intézmény hierarchikus felépitésének megfelel6en megosztottan torténik.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, és a kozépvezet6k (munkakoézosség-vezetdk)
ellendrzéseinek le kell fednitik a teljes intézményi miikodést! A vezet6k hataskorét és ellendrzési
korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezet6i ellenbrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
» ahatdlyos jogszabalyok: belsd szabalyzatok eldirasainak betartasa,

* azintézményvezetdi utasitdsok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
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taniigy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb bels6
végrehajtasi utasitasok megtartasa,

a hataridés feladatok teljesitése,

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK ELLENORZO MUNKAJA

Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilonosen:

a jogszabalyok, hatdrozatok, a vezet6i utasitasok betartasara,

a pedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

a pedagdégiai program megvalositasara:

— anevelési célok és a tantervi kovetelmények megvaldsitasara,
— atanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
— afoglalkozasok, tanérak eredményességére,

— apedagogus viselkedésére: a tanuldkkal val6 torédésre,

— afelzarkoztato és tehetséggondozo feladatok ellatasara,

— atanuldi munka, a fiizetek vezetésének értékelésére,

a pedagdgusi ligyelet feladatellatasa, pontossaga,

a hatarid6k pontos betartasara,

a tanéran kivili tevékenységekben valo részvételre,

a gyermek- és ifjasdgvédelmi munkara,

az intézményi rendezvényeken valé feladatellatas minéségére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére,

a taniligyi dokumentacio vezetésére:

— atanuldi adminisztracié ellatasara,

— aznyilvantartasok, a statisztikak, vezetésére,

27



mailto:kossuth.fgyarm@gmail.com

Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

— az értékelések készitésére.

A MUNKAKOZOSSEG VEZETO ELLENORZO FELADATAI

A szakmai munkakodzosség vezetd kozépvezetd, teljes ellenérzési jogkorrel rendelkezik a
munkakozosség tagjai felett. Felel6s a munkakozosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai,
tantargy- pedagdgiai iranyitasaért és az ellen6rzéséért. Ellendrzési feladatai.

*  atanterv szinvonalas megval0sitasa,

a realis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

* atanmenetek tantervhez igazodé elkészitése,

* amunkakozodsségi munkaterv 6sszedllitasa és megvaldsitasa,

*  tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,

*  tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanuldi részvétel segitése,

»  aszakkorok, tehetséggondozo és felzarkodztato foglalkozasok, tanfolyamok, stb.
szinvonalas megtartasa,

» aszertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,
* ataneszkozok karbantartasa, rendelési listajanak dsszeallitasa,
» az anyagok célszerti és takarékos felhasznalasa,

* ataniigyi dokumentacid és az adminisztracio ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak, érté-
kelések, vezetése,

* apedagoégus munkajaval 6sszhangban all6 kovetkezetes értékelés.
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5. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATTARTAS FOR-
MAI, RENDJE

51. KOZOSSEGEK

5.1.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

Az intézményvezetd - a megbizott vezetdk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

o sziil6i munkakozosség,

didkdnkormanyzat,

osztalykozosségek.

5.1.2. A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

Az iskola valamennyi dolgoz6jabdl all.

5.1.3. A SZULOI SZERVEZET

A intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szul6i szervezetet (kozosséget) miikodtetnek.

Az iskolai osztalyok sziil6i szervezeteit (kozoOsségeit) az egy csoportba, osztdlyba jaré
gyermekek, tanulok sziilei alkotjadk. Minden csoportban, osztalyban kiilon osztalyszil6i
szervezet miikodik, éliikon az iskolai sziil6i szervezet képviseldivel. Veliik az osztalyfénokok
tartjak a kapcsolatot. Az osztalyok sziil6i szervezeteinek képvisel6i maguk koziil valasztjak ki
az intézmény sziil6i szervezetének tagjait, (6 f6) vezet6jét, helyettesét. Velik az
intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A sziil6i szervezet 6nmaga altal meghatarozott rend szerint miikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képvisel6k segitségével juttathatjak el a sziil6i szervezet képviselGjének, aki
tovabbit- ja kapcsolattarténak a felvetést.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségének az osztalyfénokok sziikség szerint, de évente legalabb
két alkalommal adnak tajékoztatast.
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A sziil6i szervezet (k6zosség) dontési jogot gyakorol:

= asajat miikodési rendjében,
= munkatervének elfogadasaban,
= tisztségvisel6inek elfogadasaban.

A sziil6i szervezet (k6zosség) egyetértési vagy véleményezési jogot
(jogszabalyban eléirtaknak megfelel6en) gyakorol az alabbi tertileteken:

= az SZMSZ kialakitasaban,

= 3 hazirend kialakitasaban,

= az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

= avezetdk és a sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,
= az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

= asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

= asziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

= azintézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
= agyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban,

= g munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.

Valasztott tisztségvisel6i altal:

= Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.

= Figyelemmel Kkiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairol
tajékoztatja a nevelGbtestiiletet és a fenntartot.

= A gyermekek, tanul6k nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor. Képvisel6je
tanacskozasi joggal részt vehet ilyen esetekben a nevelGtestiileti értekezleten.
Véleményt nyilvanithat a gyermekeket érint6 kérdésekben.

A sziil6i munkakozosség vezetdjét, meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzata a sziil6i munkakozosség részére véleményezési jogot biztositott.
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5.1.4. ADIAKONKORMANYZAT

A didkéonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A diak-
onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és
a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési
szabdlyzata szerint miikoédik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak mddjat sajat
szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormdanyzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-onkormanyzativezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja dssze, akit ezzel
a feladattal - a didkkozosség javaslatdra - az igazgatd biz meg hatarozott, legfdljebb otéves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott idében
- didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkoz-
gylilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény bels6 miikodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelés. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény biztositja, az elfogadott
munkaterv fiiggvényében és a jovahagyott koltségvetési tdimogatas fliggvényében.

5.1.5. AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
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o kiildottek delegalasa az iskolai didkénkormdanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfé6nokot az igazgat6 bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve.

AZ OSZTALYFONOK FELADATAI, HATASKORE

e Aziskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

o Egylittm{ikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanul6kozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6é pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi

helyzetét.

e MindGsiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat, mingsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.
Szildi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellen6rzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos

adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.
o Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi felel6sével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgésit,
kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a
gyermekszervezet munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

52. ASZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI
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Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfé6nok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfénok vagy a sziléi munkakézosség vezetdje rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

Tanari fogaddorak
Az iskola valamennyi pedag6gusa hetente egy fogadédérat tart.

Amennyiben a szil6, gondvisel6 a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplé
révén kiildott elektronikus levéllel torténhet. Bizonyos esetekben hivatalos levél formajaban torténik
az értesités.

Az osztalyféonok a digitdlis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiildé funkcidjaval vagy
elektronikus levél Utjan értesiti a sziil6ket a tanuld esetleges dicséreteirdl, megrovasairél, tanulmanyi
elémenetelérdl. Az osztalyfénok a digitalis naplo utjan tajékoztatja a sziilé6ket a fogadoorak, a sziil6i
értekezletek idépontjarél és mas fontos eseményekrdl lehetGleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal nappal az esemény el6tt.

A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
(legfeljebb két hét) kovetd kovetkezd tanitdsi ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy
heti éraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele napldellendrzéskor torténik. Témazar6 dolgozatok megirasanak idépontjarol
az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6épont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehetGség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szodbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztdlyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az {rasbeli szdmonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrél, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétd],
szaktanaratol vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint
kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomdasara hozni.

Az intézményvezetd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagy(ilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

53. AZ INTEZMENYEGYSEGEK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményegységek a jogszabadlyban meghatarozott feladataikat egymassal egyiittmiikodve,
tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

Az intézmény vezetdje a szervezeti rendnek megfelelen iranyitja. integralja az egységek és a hozzajuk
tartozo dolgozok munkajat.

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét az egységvezetdk, és a valasztott kdzosségi képviselk
segitségével az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai, és rendje bévebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.

Az intézményvezet6 gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket és a pedagogusokat és mas
alkalmazottakat érint6 intézkedések, jogszabalyok, és egyéb bels6 szabalyozasok az
intézményegységekben kell6 id6ben és mddon kihirdetésre keriiljenek.

A szervezeti egységek és a vezetSk kozotti kapcsolattartast és egyiittmiikodést szolgaljak az SZMSZ
korabban leirt teriiletei.

Az egylttmiikddéssel elérni kivant célok, illetSleg az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek az
intézmény éves munkatervében is.

Az intézményvezetd az intézmény-egységek és szervezeti egységek értekezletein részt vesz.

54. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézményt a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezeto,
valamint az altala kijel6lt képvisel6k (intézményvezet6-helyettesek, ifjusagvédelmi felelds,
munkakozdsség vezetdk, osztalyfénokok) képviselik.

Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel.

Az intézményi kiils6é kapcsolatok egyes tertiletei torvényi rendeletek el6irdsai alapjan miikodnek az
intézményben. ( 26/2012. (VIIL.31. EMMI rendelet)

Az intézmény oktatd-neveld munkajat segitd, a tanul6k sokoldalil nevelését eldsegito kiilsé kapcsolatok
kialakitasa és miikodtetése a Pedagdgiai Program szerves része. Szakmai egytttm{ikodés, palyazatokban
valo kozos részvétel, szabadidés programok megvaldsitasanak segitése, hatranykompenzacio
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elésegitése.

A Munkaterv részletesen tartalmazza a kapcsolattartas cselekvési tervét.

Kiils6 kapcsolat Kapcsolattarto
fenntartd (KK, Gyulai Tankeriilet) Intézményvezeto
Intézményvezetd

onkormanyzat (Fiizesgyarmat Onkormanyzata)

a gyermek - egészségligyi ellatok (gyermekorvos,
fogorvos, védéndk)

Intézményvezetd helyettesek

nevelési tanacsadé szolgalat

Intézményvezetd helyettes

szakmai iranyito, segitészervezetek (POK)

Intézményvezetd
Intézményvezet6 helyettesek

csaladsegit6 kozpont Intézményvezetd
Ifjusagvédelmi felelds
Intézményvezetd

egyéb szervezetekkel, hatésagokkal: (rendérség,
bir6sag, gyamiigy)

Ifjasagvédelmi felel6s

. . . . . Intézményvezetd
a torténelmi egyhazak szervezetei (reformatus, o .
i Nl Intézményvezetd helyettesek
katolikus, unitarius) R
Osztalyfénokok
Intézményvezetd

az intézményt tAmogato alapitvanyok: (Palfi
Janos Alapitvany, Ulatovszki Alapitvany,
Idegennyelvi Alapitvany)

Intézményvezet6 helyettesek

sportegyesiiletek

Intézményvezetd
Munkako6zo6sség vezetd

civilszervezetek (Nagycsalddosok Egyesiilete,
N6k egyesiilete)

Intézményvezetd
Intézményvezet6 helyettesek
Munkako6zo6sség vezetd
Osztalyfénokok

az iskola végzett tanuloit befogadé kozépiskolak

Intézményvezetd helyettesek
Osztalyfénokok

kiemelten az IPR programban résztvevo tanulok
sziilei

Szaktanarok

ovoda

Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettesek
Osztalyfénokok

kisebbségi 6nkormanyzat (Roma énkormanyzat)

Intézményvezetd
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Intézményvezets helyettesek

televizid)

helyi hirkozl6 szervek (helyi Gjsag, helyi

Intézményvezetd
Intézményvezets helyettesek
Munkako6zosség vezeto
Osztalyfénokok

Kulturalis intézmények (Kozosségi Haz, Hegyesi
Janos Konyvtar, Szitds Erzsébet Képtar)

Intézményvezetd
Intézményvezets helyettesek
Munkako6zosség vezeto
Osztalyfénokok

A halmozottan hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenl6ségének segitését szolgald kiilsé kapcsolatokat
az IKCS csoport koordindlja. A csoport az el6z6eken tul tovabbi egylittmiikodést valosit meg:

civil szervezetekkel,

az iskola végzett tanuloit befogadd kozépiskolakkal
kiemelten az IPR programban résztvevd tanulék sziileivel
6vodaval

kisebbségi 6nkormanyzattal (ha van)

AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

61. ATORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI, EGYEB DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és mlikddési szabalyzat
e apedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté milikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
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- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

6.1.1. AZ ALAPITO OKIRAT (SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM)

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntart6 késziti el,
illetve - sziikség esetén - mddositja.

6.1.2. APEDAGOGIAI PROGRAM

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedago6giai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szamadra a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és oktatds
céljat, tovabbd a koznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatdrozottakat.

o Az iskola helyi tantervét,2 ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a
kételez6, kitelezéen vdlaszthaté és szabadon vdlaszthaté tandrai foglalkozdsokat és azok
draszdmait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba - jogszabaly
keretei kozott - a tanulé teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyf6néki munka tartalmdt, az osztdlyfénok
feladatait,
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o a kiemelt figyelmet igénylé tanulékkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,
e atanuldéknak az intézményi déntési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsdnak rendjét,
e atanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6d6k
a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd, valamint a
jogszabalyok altal felsorolt esetekben a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola
pedagdgiai programja megtekintheté az intézmény konyvtaraban, tovabba olvashat6 az intézmény
honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

6.1.3. AZ EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalésitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiillet késziti el, elfogadasira a tanév els6
munkaértekezletén kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.3 A munkaterv egy példanya az
informatikai hal6zatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
web- lapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
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62. ATANULOI TANKONYVTAMOGATAS, ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJE

Jogszabalyi hattér:
¢ A nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény
20/2012. EMMI rendelet

e A nemzeti kbznevelés tankdnyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII térvény

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdégus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
e atankbényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

e Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankényvveé,
pedagogus-kézikényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérél szold 17/2014. (11l. 12.) EMMI rendelet modositasarol.

e 1265/2017 (V.29) kormanyhatarozat

A tankdnyvpiac rendjérdl szélé 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) el6irasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakoézosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanulék tankényvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziil6i szervezet
(kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanul6k tankonyvi
tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

6.2.1. ATANKONYVELLATAS CELJA ES FELADATA

6.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuléi részére elérhet6k, megvasarolhatok legyenek
(a tovabbiakban: iskolai tankoényvellatds). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz térténd eljuttatasa.

6.2.1.2 Az iskolai tankdnyvelldtds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithaté az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazé. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy
részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

6.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe venni kivano
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tanulék egyenld eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankdnyv kélcsonzése soran a konyv a
szokasos haszndlatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanuld illetve a kiskort tanul6 sziil6je az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatéd - a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve - hatarozatban
allapitja meg.

6.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

6.2.2. A TANKONYVFELELOS MEGBIZASA

6.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiillonb6z6 tankonyvforgalmazoékkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzédést kot, és az
intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazdktdl értékesitésre atveszi.

6.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezet6 a
felelés. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét,* amelyben Kijeloli a tankoényv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankoényvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellata- saban. Intézményiinkben ez a személy az iskola konyvtarosa.

6.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e
tevékenység nem szerepel.

6.2.3. A TERITESMENTES TANKONYVELLATAS RENDJE

6.2.3.1 Az 1265/2017-es kormanyhatarozat alapjan intézményilinkben valamennyi tanuld jogosult az
ingyenes tankonyvellatasra.

6.2.3.2. Az dllamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvként kezelendék, azokat az iskola
konyvtaraban nyilvantartasba kell venni és azokat az utolsé tanitdsi napon a tanuldk kotelesek
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez al6l valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a
munkafiizetek, munkatankonyvek, valamint az 1-2. évfolyam Osszes tankonyve, mivel ezeken az
évfolyamokon megsziint a tartéstankonyv hasznalata.

6.2.3.3 Az iskolanak a téritésmentes tankonyv biztositasara két lehetGsége van:
e normativa felhasznalasa
e konyvtari dllomanybol kélcsonzés
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6.2.3.4 Az iskolai tankonyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6
kaphat az iskolatél - a kovetkezd tanitdsi évben - megfelel6 mindségli tartés tankonyvet,
kolcsonzéssel.

6.2.4. ATANKONYVTAMOGATAS MODJANAK MEGHATAROZASA

6.2.4.1 A 6.2.3.4. pontban meghatarozott felmérés eredményérol az igazgaté minden év november
30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai
didkénkormanyzatot.

6.2.4.2 Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a tankdnyvtadmogatas
modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykoru tanulot.

6.2.5. ATANKONYVRENDELES ELKESZITESE

6.2.5.1. A tankonyvfelel6s minden évben a koézponti utasitdsban szereplé hataridéig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

6.2.5.2. A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtadmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuléja részére biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzajutas
lehet6ségét.

6.2.5.3. A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a
sziil6k megismerjék..

6.2.5.4. Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig - a konyvtari hirdet6tablan vald kifiiggesztéssel kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulék kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai kdnyvtaros
munkakori kotelessége.

6.2.5.5. Ha a pedagdgus olyan kdnyvet, segédkonyvet valaszt, amely nincs rajta a tankdnyvjegyzéken,
akkor az intézményvezet6 10 munkanap alatt beszerzi a fenntart6, a sziil6i szervezet és a
didkonkormanyzat egyetért6 nyilatkozatat.

63. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTAT-
VANYOK KEZELESI RENDJE
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6.3.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMEN-
TUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatbéhelyettesek) férhetnek hozza.

6.3.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI RENDJE

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan el6allitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felel6s miniszter engedélyével. Az
elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az
adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra
hasznalatos szer- verén torténik, a frissités legalabb egydéranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanu- l6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal bejegyzett érakat, azokat elsédlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagégusok a ha-
vonta megtartott 6raikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott 6rat kiilon ala-
irni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban megtartott 6rak, tulérak,
helyettesitések, stb. szamarél készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy oktatasi
igazgatdhelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzbjével le kell pecsételni és irattarba kell
helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6k altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan drait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 eldbb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzgjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapua torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

6.4. INTEZMENYT VEDO OVO ELOIRASOK, TEENDOK BOMBARIADO, ES EGYEB
RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

43



mailto:kossuth.fgyarm@gmail.com

Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevel§-oktaté- gondozd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az a tanulok és dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiileteit, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilléondsen:

= atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
= atiz,
= arobbantassal torténé fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni, aki, megteszi a sziikséges intézkedéseket az érintettek testi épségének
megovasa érdekében, majd tdjékoztatja az intézmény vezetdjét. Az intézményvezet6 dont a
sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

= azintézmény fenntartojat,

= tliz esetén a tlizoltosagot,

= robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendérséget,
= személyi sériilés esetén a mentdket,

= egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felel6s
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartézkodo6 személyeket értesiteni (riasztani) kell a riadéterv
alapjan. Haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariadé terv
mellékleteiben talalhat6 ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak, osztalyoknak a veszélyeztetett éptliletb6l val6 kivezetéséért és a kijelolt
tertleten torténd gytiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekekkel éppen
akkor foglakoz6 tanitd, tanar a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezo6kre:

= Az épiiletbdl minden gyereknek, tanulénak tavoznia kell, ezért a foglalkozast, 6rat tartd
nevel6nek a termen kiviil (pl.: mosddban) tartédzkodé gyerekekre is gondolnia kell!

= AKkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell!

= Ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast, 6rat tarté nevel hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z8dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek, tanul6 az
épiiletben.
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= A gyermekeket, tanulokat a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az érintett pedagégusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A gyermekek, tanul6k elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esé masik telepen torténik.
Amennyiben a masik telep akadalyoztatva van a gyermekek, tanulék fogadasara, dgy azok
elhelyezésére barmelyik telepet, esetleg mas oktatasi intézményt igénybe lehet venni

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiliritésével egyidejlileg - felel6s dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

= aKkiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

= akdézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
= avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

= az elsGsegélynytjtas megszervezésérol,

= arendvédelmi, illetve katasztréfaelharit6 szervek (rendérség, tlizoltésag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézmény vezetbjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

= arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

= aveszélyeztetett épiilet jellemzGbirdl, helyszinrajzarol,

= az épiiletben taladlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

= akdézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd],

= az épiiletben tart6zkodé személyek létszamarol, életkorardl,
= az épilet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint Kkell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tiizriadé terv” tartalmazza.
A robbantdassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
a bombariadé terv tartalmazza.

A tiizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
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Az épiiletek kiliritését a tlizriadé tervben és a bombariad6 tervben szerepl6 kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intéményvezetd-helyettes a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara

kotelezo6 érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni: feladatellatasi helyenként a vezet6i irodaban illetve ennek hidnyaban a nevel6i
szobdaban.

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

71. AMUKODES RENDJE

7.1.1. AZ INTEZMENY ALTALANOS RENDJE, NYITVA TARTASA

A f6bejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, és az Eurépai Unié zaszlajat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy koteles:
¢ védeni a kdzosségi tulajdont,
*  meg0rizni az iskola rendjét és tisztasagat,
+  takarékoskodni az energiaval, a szlikséges anyagokkal,
* eljarni a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint,
*  betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

* rendeltetésszerilien hasznalni a berendezéseket,

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 730 6ratél 1830 draig tart nyitva. A hivatalos
munkaid6 tanitasi napokon: 730 6rat6l 1830 6raig tart. A délutani foglalkozasokat 1335 - 1830 - ig,
vagyis a nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni indokolt esetben az intézményvezetd
engedélyével lehet. Szombaton és vasarnap az intézmény - rendezvény hidnyadban - zarva van. A
szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd, helyettes, intézményegység vezetd
adhat engedélyt, kérelem alapjan.

Sziinetek idGtartama alatt nyitva tartds csak az intézményvezetd engedélyével szervezett
programokon van. Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva, amelyet a
szulGk, a tanuldk, és a nevel6k tudomasara kell hozni.

A tanul§ a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes (telefon is!), vagy irasbeli kérésére osztalyfénoke
(esetlegig., igh., egységvezetd, ligyeletes neveld) ill. arészére drat tartd szaktanar irasos engedélyével
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(kilép6 cédulaval) hagyhatja el az iskolat. Rendkiviili esetben az iskola elhagyasara (sziil6i engedély
hianyaban) csak az intézményvezetd, az intézményvezet6 helyettesek és az osztalyfénokok adhatnak
engedélyt.

7.1.2. ATANEV HELYI RENDJE

A tanév szeptember 1.-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31.-ig, a szorgalmi id6 junius 15.-ig tart. Az
altalanos rendrél a miniszter tanévenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét és a kapcsolddo f6 feladatokat a nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:

* anevel6testiileti értekezletek id6pontja,

+ arendezvények és linnepségek modja és id6pontja,

*  atanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja,

*  atanitasi szlinetek id6pontja (a rendelet kereteihez igazodva),

+ azesetleges bemutaté 6rak és foglalkozasok rendje,

* anyilt napok megtartasanak rendje és ideje,
A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, felel6seit az aktualis honapra a tanariban
elhelyezett falidjsagon is meg kell jeleniteni.

A tanév helyi rendjét a az osztalyfénok az els6 tanitasi héten ismerteti a didkokkal. A sziil6k
tajékoztatasara a sziil6i értekezleteken, ill. sziilGi szervezet els6, oktoberi értekezletén kertil sor.

72 AMUKODES RENDJERE VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény a zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg és azt a sziil6k és az alkalmazotti
kozosség, illetve a fenntartd és a tarsintézmények tudomasara hozza (értesités formajaban).

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek, tanuldk
tavollétében, az alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény épiileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.

A talal6konyhaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy léphet be.

Az intézményben tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanul6knak szol
és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a fenntartd vagy hivatala altal szervezett
tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

Az intézmény dolgozdi tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az intézmény
tertletén kereskedelmi tevékenységet csak intézményvezet6i engedéllyel, a feladatok végzését
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nem zavarva folytathatnak.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz kot6do
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanuldk feliigyeletét part, vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloéi felelgsek:

= azintézmény tulajdonanak megbvasaért, védelméért,
= azintézmény rendjének, tisztasdganak megdérzéséért,
= atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

= azintézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott el6irasok betartasaért.
Szorgalmi id6ben az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az intézmény éplileteiben a dolgozdkon és a gyermekeken, tanuldkon kiviil csak a hivatalos
tigyek intéz6i tartozkodhatnak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezet6 engedélyével lehet elvinni,
atvételi elismervény ellenében.

A gyermekek, tanuldk étkeztetése a fenntart6 altal meghatarozottak szerint torténik.

73. AVEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASI RENDJE

A hivatali nyitvatartasi id6ben az intézményvezet6 vagy az 6t helyettesit6 vezet6 az intézmény
székhelyén tartézkodik.

Intézményvezeto:

hétf6 - péntek 745-1615
Intézményvezetd helyettesek:

hétf6 - péntek 730-1600
Munkakori feladataik fiiggvényében.

74. APEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a pedagégusok munkarendjét az intézmény vezetdje
allapitja meg. A munkakori leirasokat a helyettesek és a miivészeti iskolai szakmai vezet6 készitik el,
és az intézményvezet6 hagyja jova. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Minden pedagégusnak és tanulonak be kell tartania az &ltaldnos munka- és balesetvédelmi
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szabalyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott
munkatarsanak feladata minden tanév elején.

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra, melynek 80%-a kotott munkaidé. (Intézményvezet6
altal meghatarozott feladatok szamara biztositott munkaidé.) A kétott munkaidé 55-60 %-ban (22-
26 6raban) tandrai és egyéb foglalkozas rendelhet§ el. A fennmaradé kotétt munkaidében a
pedagdgus el6készitd, feliigyeleti, eseti helyettesitési és egyéb feladatokat lat el. A munkaid6 kotott
munkaidén tuli részének beosztasarol a pedagégus - feladatainak fliggvényében - 6nalléan dont. A
pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettesek allapitjdk meg.

A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni!

A munkabdl valé tavolmaradast el6zetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasardl helyettesitéssel
gondoskodni lehessen!

Rendkiviili tdvolmaradéast legkésébb az 1. tanitasi 6ra megkezdése el6tt 30 perccel jelezni kell az
intézményvezeto helyetteseknek.

A hidnyzé pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az intézményvezeté helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulék szamdara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes
papirokat legkés6bb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkari irodaban.

A ,gyermeknapok” igénybevételére csak el6zetes kérelem engedélyezése utan keriilhet sor. A
tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilésére a pedagégust hianyzasa esetén - lehet6ség szerint -
szakszer(ien kell helyettesiteni (Kivételt jelenthet az alland6 helyettesit6 kotelez6 draszamanak
sziikség szerinti kitoltése!)

Az éves munkatervben rogzitett védett tanulmanyi id6szakokban csak kiilénlegesen indokolt
esetben lehet hianyozni.(Félév, évvége utolso két hete, nyilt napok, felmérési idészak stb.)

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetGség szerint -
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi éra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztadk meg, Ugy koteles szakszerii drat tartani, illetve a tanmenet
szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagbégusok szamara - a kotelezd 6raszamon feliili - a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggd tartos
feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezet6 adja a helyettesek és a munkakozosség
vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok szdmara - a kotelezd éraszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd eseti
feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezet6 helyettesek adjak.

PEDAGOGUSOK MEGBIZASANAK ES KIJELOLESENEK ELVEI

A pedagdgusok feladatokra vald kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztasok
Osszeallitdsanak alapelvei:
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» azintézmény zavartalan feladatellatasa,
+ adolgozok egyenletes és aranyos terhelése,
* aratermettség és alkalmassag,

» aszlikséges szakmai felkésziiltség,

A tartésan helyettesité pedagégusnak is alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szadmszerl osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrdl.

7.4.1. AKOTOTT MUNKAIDO NEVELESSEL, OKTATASSAL LEKOTOTT RESZEBEN
ELLATHATO FELADATOK

e atandrai foglalkozasok
e egyéb foglalkozasok
o szakkor
o sportkor, tomegsport
o felzarkoztatas, fejlesztés (egyéni, csoportos)
o tehetségfejlesztés (egyéni, csoportos)
o napkozi
o tanuldszoba
o tanulést, felkésziilést, palyavalasztast segit6 foglalkozas
o didkonkormanyzati, kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

o tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny

o egyéb versenyek, bajnoksagok
o PP-ban rogzitett egyéb, 6rai keretben meg nem valdsithaté foglalkozasok

326/2013.(VIIL.31) Kormanyrendelet 17.§ (2)
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A pedagégusok kotott munkaidejének neveléssel oktatdssal lekotott részében ellatandd
munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolédd el6készitd és befejezé tevékenység
id6tartama is. El6készit6 és befejez6 tevékenységnek szamit a tanitasi oOra el6készitése,
adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési
feladatok, stb.) Ezért a kotelezé 6raszam Keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét
oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztasat az érarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listija tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanulék
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

7.4.2. AKOTOTT MUNKAIDO NEVELESSEL-OKTATASSAL LE NEM KOTOTT RESZEBEN
ELLATHATO FELADATOK

e atanitasi 6rakra valo felkésziilés, el6készités

e atanul6k munkajanak rendszeres értékelése,

e szabadidd, kulturalis és sportélet, versenyek szervezése
e tanuldk dnszervez6désének segitése

o feliigyelet (tervezett, eseti..)

e Dbalesetvédelmi tevékenység

o gyermek és ifjisagvédelmi feladatok

e eseti helyettesités

e adminisztracio, ligyvitel

e intézményi dokumentumok készitése

o sziil6kkel torténé kapcsolattartas (pl. fogad6ora)
e osztalyfénoki tevékenység

e gyakornok segitése mentoralas

e nevelbtestiileti szakmai munka

o munkakdzosség vezetés

e intézményfejlesztési feladatok
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e szertarkarbantartas, hangszerkarbantartas
e utazas telephelyekre
o PP célrendszerének megfelel6 nem tanodrai és egyéb foglalkozas ellatasa

326/2013.(VIIl.31) Kormanyrendelet 17.§ (1)

7.4.3. APEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

Kotott munkaido

Az elrendelt tanitasi 6rdk konkrét idejét az oOrarend tartalmazza. Végrehajtasuk igazolasa az
elektronikus naplé vezetésével torténik.

Az egyéb foglalkozasok id6pontjat, helyszinét, a foglalkozasokat tarté pedagdgusok nevét, a résztvevik
névsorat szakkori naplok segitségével tartjuk nyilvan, melyeknek vezetése a foglalkozast tartd
pedagogus kotelezettsége.

A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részét erre a célra rendszeresitett, munkaidd
nyilvantartasra alkalmas a tevékenység jellegét, id6pontjat tartalmazé dokumentumon tartjuk nyilvan.

Jegyz6konyvben (pl. munkaértekezlet), emlékeztetén (pl. fogaddora) adminisztralt tevékenységeket
igazoltnak tekintjtik.

Konkrét id6ponthoz nem koéthetd, de a feladatellatds miatt nyilvanvaloan teljesiilé tevékenységek
teljestilését a munkakori leirasban foglalt mértékig igazoltnak tekintjiik. (adminisztracio)
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Kotott munkaiddn tali munkaidd
A kotott munkaidén tiali munkavégzésrél a pedagdégusnak nem kell munkaid6-nyilvantartast vezetnie.

Az intézmény vezetbje a pedagdégusok szamara azokban az esetekben rendeli el a munkaidé fentiektdl
eltéré nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhet6en nem
biztosithaté.

75. AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg. Munkakori leirasukat
az intézményvezet késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

76. BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A gyermekeket képviseld sziil6k, valamint az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek az
intézmény portaszolgalatan keresztiil, az aktualisan illetékes vezet6nek jelentik be, hogy milyen
ligyben jelentek meg az intézményben.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.

Az egységekben a csoportok, osztalyok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezett engedélyezheti.

77. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK TIPUSAI

A munkakori leirdsok (az SZMSZ 2. szdmu mellékleteként) tartalmazzak az adott teriiletre vonatkozé
altaldnos feladatokat, valamint a tanév aktudlis feladatait. A munkakori leirasokat évente at kell
tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és
pedagégusok pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e intézményvezetd-helyettes
e intézményegység vezetd
e amunkakozdsség-vezetok,
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e az osztalyfénokok,

e also tagozaton tanit6é pedagdégusok
e napkdzis nevel6k

e tanuldszobai nevel§

e gyogypedagdgus

e iskolatitkar

e pedagdgiai asszisztens

A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell érizni.
/A munkakéri leirds mintak a MELLEKLETEKBEN talalhatok!/

78. TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

7.8.1. TANITASI ORAK

Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:
e az odratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelGen,
» az o6rarend alapjan, a kijelolt pedagégusok vezetésével,
» aterembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.
A napi tanitasi id6: 890 6ratol 1830 6raig tart heti 6rarend alapjan. (Iskolatelepeken 1715-ig)

0.” 6ra csak kiilon engedéllyel tarthat6. Miivészeti iskola, szakkorok, sportkori foglalkozasok
id6pontja 1400-1830-ig terjed id6szak. (Zongoradrak szombat 9-13 éra.)

A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc. (a miivészeti iskola zongora tanszakan 30 perc.) Az
intézményvezet6 sziikség esetén roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

rrrrr

latogatasra az intézményvezetd, intézményegység-vezetd adhat engedélyt! A tanitasi orak kezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt a vezetdség tagjai tehetnek. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok
az igazgatohelyettes altal el6re engedélyezett id6pontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint

ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak

(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatdk, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

A tanitasi 6rak tanulékra vonatkozé szabalyait a hazirend tartalmazza.
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7.8.2. ORAKOZI SZUNETEK RENDJE

Az 6rakozi sziinetek id8tartama: az 1-3. szilinet 15 perc, a 4-5. szilinet 10 perc. Az 6rakozi szlinetek
ideje csak kiilonleges intézményvezetd, intézményegység-vezetd engedéllyel rovidithet6k. Minden
orakozi sziinetben szellztetni kell a tantermeket, teljes légcserével!

A tanulok az 2., 4., 5. 6rakozi szilinetet igénylik szerint a folyosén vagy a tantermekben, a tébbi
sziinetet - egészséglik érdekében - lehetfség szerint a szabad levegén - az udvaron - toltsék, vigyazva
sajat és tarsaik testi épségére!

7.8.3. PEDAGOGUSOK UGYELETI RENDSZERE

Az egészségvédd és biztonsdgi rendszabalyokat - a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott tanulék esetében. A fiatalok
biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy feleldsségli, kiemelt feladat.

A kozoktatdsi intézmény felel6ssége miatt meg kell valdsitani a fiatalok folyamatos, az egész
nyitvatartasi idétartamra kiterjedd felligyeletét!

Az épiiletben és a szabadban tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! Az intézmény tanévenként
az 6rarend fiiggvényében feliigyeleti rendet hataroz meg. A beosztasaért az intézményegység vezetd
a felelds.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a gyermekfeliigyeletet az ligyeletes
pedagogusok és ligyeletes didkok latjak el az ligyeleti rend beosztasa szerint. Tanitas nélkiili
munkanapokon nem tartunk gyermekfeliigyeletet. Az intézményi felliigyelet egyéb szabdlyait az
uigyeleti rend tartalmazza.

Az lgyeletes pedagdgusok munkajat tanuldi ligyeleti rendszer segiti, melynek szabalyai a
hazirendben talalhatdk.

ANEVELOI UGYELET RENDJE:

Kézponti épiilet: Az iskoldban reggel 730 - t6l a tanitas kezdetéig és az drakozi sziinetekben tanari
ugyelet miikodik. Az ligyeletes neveld, teljes felel6ssége tudataban, koteles a rabizott épiiletrészben
(a megfeleld iddintervallum elsé percétdl az utolséig) a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az
épiilet rendjét, tisztasaganak meg6rzését, balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlileg 4 {6 ligyeletes nevel6 kertl beosztasra. Az egyes tigyeletes nevel6k felelGs-
ségi teriilete az alabbi épliletrészre terjed ki:

//////

= -1.lgyeletes: also6 folyoso a tormaterem bejaratatdl az Uj épiilet 1épcsoéfeljarojaig az
emeleti 1épcséfeljaro fele, idetartozé 1épcs6haz, termek. (WC-kis!)

= -2.lgyeletes: also folyoso a tormaterem bejaratatdl a templom feldli kijaratig, az
emeleti 1épcséfeljaro fele, 1épcs6haz, termek. (WC-kis!)
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= -3.lgyeletes: a fels6 folyoso, az ide osztalytermek, (WC-k is!) a 1épcséfeljarok felsé
része.

= -4 lgyeletes: az Uj” épiiletrész.

A szabad leveg6n torténd ligyeletet a négy tigyeletes sajat belatasa szerint oldhatja meg tugy, hogy
az lgyeletre vonatkoz6 alapelvek ne sériiljenek.

Iskolatelepek: Az ligyeletre vonatkozo id6rend, és a feladatok megegyeznek a kdzponti épiiletnél
leirtakkal. A telepeken sziinetenként egy iigyeletes teljesit szolgalatot.

Délutdni tigyelet: Iskolankban délutani nevel6i ligyelet nincs. Az ekkor is betartand6 hazirendért,
balesetvédelmi és tisztasagi szabalyokért a foglalkozast tart6 neveld a felels.

79. ADOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a bejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt,
valamint a sportcsarnok elétti teriiletet -a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki - az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint - egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkoddé vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzék védelmérdl szolé torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felel6se.

710, ATANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény vezetGje felel6s a nevel6-oktatd, gondozo-fejleszt6 munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa dlland6 intézményvezetdi feladat. Az intézményvezetd az
egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék
keret- ében rendszeresen ellendrzi, s a sziikséges intézkedést megteszi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felel6s megbizdsa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
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valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok t{iz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn - koruknak és fejlettségiiknek megfelel szinten - felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegi balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, technika. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi el6irasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulékkal
a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szamara
potldlag kell is- mertetni az el6irasokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellen6rzésbe bevont személyeket.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas, és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az oktat6-nevel6 munka folyamdan a dolgozénak koriiltekint6en kell megszervezni a gyermekek,
tanul6k tevékenységét. (Véd6-, voelbirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok feladatai a gyermek, tanulé balesetek esetén:

A pedagdgusok, és egyéb segitd alkalmazottak feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

= asériilt gyermeket, tanulot els6segélyben kell részesiteni,

= ha sziikséges orvost kell hivni,

= ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

= abalesetet, sériilést okozo, veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell sziintetni,

= agyermek, tanul6 balesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetdnek, egységvezetének.
= Az egységvezetOnek kotelessége az intézményvezetdt, vagy helyettesét értesiteni.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad
a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.
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Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalt6 és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell llapitani, mit kell tenni a baleset elkertiilése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket az intézményvezetének meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményi munkavédelmi felel6s végzi. A harom napon tdl gyégyuld sériilést okozo,
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartédnak, egy
példanyt pedig, at kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat az intézmény Orzi
meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. Az
intézményvezetének igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet részvételét a balesetek
kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld-fejleszté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

711 ARENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE ES A TESTI NEVELES

7.11.1. EGESZSEGUGYI PREVENCIO: AZ ISKOLAORVOSI ELLATAS

Az egészségligyi ellatas a vonatkozdé jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi intézkedéseket
és szlir6vizsgalatokat tartalmazza. Az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezdkre terjed ki:

* atanuldk torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

+ agyermekek kotelez6 védboltasokban valo részesitése,

*  konnyitett- és gyogy testnevelés besorolasanak elkészitése,

+  szinlatas és latasélesség vizsgalat,

» fogaszati kezelés,

+  egészségiigyi felvilagositas tartasa,

+ akonyha, étterem, tornaterem, mosdok, WC-k, egyéb helyiségek egészségiigyi ellendrzése,

*  abeteg tanuldk aktudlis orvosi kezelése,

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat az egyes tanulécsoportok részére a védénok
hatarozzak meg. A kapcsolattartasért felelds vezetd helyettes tajékoztatja az aktudlis egészségligyi
ellatasrél az érintett osztalyfénokoket, akik gondoskodnak osztilyuk tanuléinak az orvosi
vizsgalaton valé pontos megjelenésérol.
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Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési idd alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb mértékben
zavarja. Ha méd van rj, a vizsgalatok a tanitas sziineteiben, vagy azt kovet6en toérténjenek!

712. AMINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

7.12.1. AMINDENNAPI TESTNEVELES FORMALI:

Az iskolaban a mindennapi testnevelést a kotelez6 és valaszthato testnevelési 6rak mellett az
alabbiak szolgaljak: sportkori foglalkozas, sportszakkor, sporttanfolyam, sportnap, sportversenyek,
stb.

7.12.2. AZ ISKOLAI SPORTKOR ES AZ ISKOLA VEZETOI KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE:

= Az iskola biztositja az iskolai sportkor miikodési feltételeit.

= Az iskolai sportkorrel a kapcsolatot intézményvezet6 tartja, aki a sportkor vezet6jével
havi rendszerességgel attekinti a sportkor el6tt allo feladatokat, a sportkor tervezett
rendezvényeit, egyezteti a rendezvények idépontjat, helyét, stb.

= Az intézményvezetd minden tanév elején a sportkor vezet6jével attekinti a sportkor
miikodésének feltételeit, a sportkdr miikodéséhez biztositott id6kereteket, a sportkor
programjanak tervezetét.

7.12.3. TESTI NEVELES ES EGESZSEGES ELETMOD

TESTNEVELES ES EGESZSEGFEJLESZTO TESTMOZGAS

Intézménylink a tanuldk egészséges fejlédése érdekében egészségnevelési programot: azon beliil
egészségfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik - a kotelez6 és nem kotelezd
tanorai foglalkozasok keretében - a szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv testi fejlédésben
levo fiatalkoruak nagy mozgasigényére. Biztositjuk:

* atanuldék mindennapi testedzését,

» ajatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,
o aziskolai sportkér miikodését,
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» akonnyitett és a gyogy-testnevelést a raszoruléknak.

A tanuldk hetente az o6rarendbe illesztetten 3 testnevelés 6ran vesznek részt.(a kerettanterv
bevezetésével felmend rendszerben heti 6t) A testnevel6k tomegsport, didksport keretében minden
nap tartanak testedzéseket. A tanul6kat testnevelés orardl - szakorvosi vélemény alapjan - csak az
iskolaorvos mentheti fel. Az irasos felmentést a tanulé koteles a testnevel tanarnak atadni.

Az 1 - 4. évfolyamon a tanulé életkordhoz és fejlettségéhez igazodd jatékos, egészségfejlesztd
testmozgast tartunk - az id6jarasi viszonyoktél fliggéen - a szabadban. Az egészségfejlesztd
testmozgast a tanitasi rak részeként, naponta kétszer tizenot perces foglalkozas keretében tartjak a
tanitok minden olyan napon, amikor nincs 6rarendi testnevelés.

A napkozi és tanuldszobai foglalkozasok kozott is biztositani kell a tanulé életkorahoz igazodo jatékos
testmozgast lehet6ség szerint a szabadban. Idétartama - a térvény alapjan - legalabb napi 45 perc.

KONNYITETT TESTNEVELES ES GYOGYTESTNEVELES

A tanulok egy részét - egészségi allapota miatt - az iskolaorvos kdnnyitett- vagy gydgytestnevelési
foglalkozasra utalja. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz az Orarendi
testnevelés 6rakon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat - allapotatdl fiiggéen - nem végez. A
testneve- 16 differencialt foglalkozasa biztositja a megfelel6 gyakorlatok végzését.

EGESZSEGES ELETMODRA NEVELES, EGESZSEGUGYI FELVILAGOSITAS

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kornyezeti nevelés
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét
feladatokat. Kiilondsen meg kell ismertetni a tanuldkkal az alkalmazas szintjén:

» atesti- lelki harmonia 6sszefliggéseit,

. az egészséges életmad, stresszmentes életvezetés jellemzéit,
* ahelyes taplalkozas és a testmozgas jelentdségét,

* azegészségre artalmas hatasokat,

« aszenvedélybeteg allapot 1ényegét és az elkeriilés mddjat.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlddése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast. Az
iskolaorvos a védéné az osztalyfonok kérésére felvilagosito el6adasokat tarthat. Az iskolaorvos és a
véd6éno6 fogadja, és tanaccsal latja el a tanuldékat a rendelési id6ben egyéni problémaikkal
kapcsolatban is. Kiillondsen fontos, hogy a tanulok

» azegészséget veszélyeztets élvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat,
alkoholfogyasztas, stb.), és

. a szenvedélybeteg allapotrol, annak alattomos kialakulasarol

az életkoruknak megfelel6 mdédon tajékozédhassanak.
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A tanuldk egészségligyi feliigyeletét és ellatasat gyermekorvos, fogorvosok, védénék végzik.

A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzésére az alabbi sziir6vizsgalatokat kell megszervezni:
= fogaszati szlirés évente egy alkalommal,

= tlidGsziirés évente egy alkalommal, csak 8. évfolyamon,

= Dbelgyo6gyaszati vizsgalat kétévente egy alkalommal,

= szemészeti vizsgalat kétévente egy alkalommal,

713. EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

7.13.1. RENDSZERES FOGLALKOZASOK

TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK ALTALANOS RENDJE

Az intézményben a tanuldk érdeklédése, igényei, szlikségletei szerint, az alabbi iskola altal
szervezett tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek.

= napkozi otthon

= szakkorok

= énekkar

= sportkéri foglalkozasok

=  tomegsport foglalkozasok

= felzarkoztatd foglalkozasok

= tehetségfejleszto6 foglalkozasok
= fejleszt6 foglalkozasok

= informatikai foglalkozasok

Nem iskolank altal szervezve a tanuldk szdmara:

egyhazak -hit és vallasoktatas
magan -mazsorett
Flizesgyarmati SK -karate
Gyongyhalasz SE -kézilabda
-labdarugas

-twirling
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-asztalitenisz

Tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanuldk kozossége, a sziilbi szervezetek, tovabba a szakmai
munkakozdsségek kezdeményezhetik az intézményvezet6énél, ill. torvény irhatja el6 (pl. fejlesztés,
napkozi). Az igényeket lehet6ség szerint kell figyelembe venni.

A foglalkozasokra irdsban kell jelentkezni a tajékoztaté flizetben vagy jelentkezési lapon a sziil6k
alairasaval.

Tanoran kiviili foglalkozasra valé tanuléi jelentkezés a felzarkéztato foglalkozasok -korrepetalas,
fejlesztd felkészités - kivételével 6nkéntes. A jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szdl.

A délutani foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményegység-vezet6 rogziti az iskola heti
tanoran kiviili drarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A tano6ran kiviili foglalkozasok vezet6it az intézményvezetd-vezetd bizza meg, akik munkajukat
munkakoéri leirasuk alapjan végzik.

Tandran kiviili foglalkozast az is vezethet, aki nem az iskola pedagégusa.

A Hazirend el6irasai a tanoéran kiviili foglalkozason résztvevdikre is érvényesek.

A felzarkdéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valé felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagoégus tartja.

SZAKKOROK

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintili képzés igényével a tanulok érdekl6désétdl fiiggden
inditja az iskola. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkorok
ismeretanyagarol és a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort vezeté pedagdgus
felel6s a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkorok mitikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja. A szakkori
csoportok minimalis 1étszama 8 f6.

ENEKKAR

Az iskola énekkara szakkorként miikodik, a tantargyfelosztdsban meghatarozott id6keretben. Az
énekkar célja a megfelel6 adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkcidk 1étrehozasa. Vezetdje az igazgato altal megbizott
koérusvezet6 tanar. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat,
ezért miikodésének minden koltségét az iskola viseli.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden 3-4. évfolyamos tanulé szamara évi harom alkalommal
a tanitasi id6ben egy 6ras id6tartamu hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt egy-egy
szaktanar, illetve az osztalyf6nok elkisér a hangversenyre.
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HIT ES VALLASOKTATAS

A teriiletileg illetékes egyhazak az ezt igényl6 tanulék szamara az ératervi hit és erkolcstan éra
mellett fakultativ hit és vallasoktatast szervezhetnek. A tanuldk részvétele dnkéntes. Az iskola a
foglalkozdsokhoz tantermet biztosit, az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A foglalkozasokat az
egyhdz altal kijelolt hittanoktatd tartja.

SPORTKOROK

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének Kkielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére, és egészségnevelési programunk végrehajtasara intézményiink sportkori
foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tart.

Az iskoldban a Gyongyhalasz Utanpotlasneveld Egyesiiletre épiil6 iskolai sportkor (ISK) keretein
beliil m{ikodd sportcsoportok:
-kézilabda 3-8. osztaly

-labdarigas 1-8. osztaly
-atlétika 1-8. osztaly
-labdartgas leany foci
-asztalitenisz 1-8. osztaly

Varosi sportkor, gyermeksport egyesiilet illetve alapitvanyi tAmogatassal:

-labdarugas serdiil6
-labdarugas 1-4. osztaly

-kick-box karate 1-8. osztaly
Az aktudlis vezet6k nevét, a foglalkozasok pontos idépontjat a 4. szamu. melléklet tartalmazza.
Az ISK-ra vonatkoz6 szabalyok:

Az ISK didkdnkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az erre kijelolt testneveld segiti.

Az ISK foglalkozasaira torténé jelentkezés dnkéntes, a felvételrol a foglalkozast vezet6 a lehetGségek
fliggvényében dont. (Lehet6leg mindenkit fel kell venni!)

A jelentkezés a szorgalmi év folyaman barmikor lehetséges.
A sportcsoportok minimalis 1étszama 12 f6.

Az ISK foglalkozasai délutan 14 30-t6] kezd6dnek és a sportcsarnok illetve tornaterem beosztasanak
fliggvényében 18 o6rakor befejez8dnek. Ettdl az id6intervallumtol kiilon igazgatdi engedéllyel lehet
csak eltérni.
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A sportcsarnok és a tornaterem beosztasat - igy az ISK sportcsoportjainak a beosztasat is - erre
kijelolt testneveld késziti el, és az intézményvezetd egyetértésével valik aktualissa.

Az ISK sportcsoportok minimalis heti 6raszama 2 6ra, amit a lehet8ségek fliggvényében (csarnok,
mas foglalkozas stb.) kell elosztani.

Iskolank lehet6séget nyujt tanuldinak a kiilonb6z6 sportagi (kosarlabda, roplabda, labdarugas,
atlétika, dzsudg, stb.) edzéseken és versenyeken vald részvételre.

A délutani foglalkozasok szervezésének meghatarozd szempontja a halmozottan hatranyos helyzeti
tanulok kozott elé6forduld tehetségek felismerése, fejlesztésiik lehetdségének biztositasa.

7.13.2. ALKALOMSZERU FOGLALKOZASOK

VERSENYEK ES BAJNOKSAGOK

Aversenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
szaktargyi munkakozosségek és az intézményvezetd-helyettes felel6sek.

TANULMANYI ES KOZOSSEGFEJLESZTO KIRANDULASOK

Az osztalyf6nokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka el6segitése érdekében
évente egy alkalommal az iskolavezetéssel egyeztetve, tanulmanyi kirandulast, kirandulast, tarat
szervezhetnek. A kirandulas tervezett helyét, idejét a megvaldsulas el6tt legalabb két honappal
jelezni kell az iskolavezetés felé.

Az intézmény a didkok részére lehetdségei fliggvényében kiranduldsokat szervezhet, melyek célja (a
pedagogiai program célkitiizései alapjan):

e atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése,

+ afiatalok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok lehet6leg tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezenddék. A
kirandulasokat az intézményvezetd engedélyezi a felels pedagdgus kijelolésével. A kiranduldsok
koltségeit a szil6k fizetik.

Sziil6i értekezleten a sziil6i kozosséggel egyeztetni kell a kirdndulas szervezését és a koltségkiméls
megoldasokat. A varhaté koltségekrdl a sziil6ket az ellen6rz6 utjan kell tajékoztatni, akik irasban
nyilatkoznak a koltségek vallaldsarél. A tanuld szocidlis helyzetét6l, szorgalmatol fiiggéen
koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzajarulhat.

A kirdndulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitadsahoz sziikséges. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.
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KULTURALIS PROGRAMOK LATOGATASA

Muzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi idén kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. A kulturalis rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok miatt a szilil6k engedélyéhez
kotott, ezért az informacidkat el6zetesen be kell jegyezni a tajékoztato fiizetbe (program, idétartam,
hely- szin, varhat6é koltség). A tanitdsi id6ében az intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek
engedélye sziikséges.

KULFOLDI UTAZASOK RENDSZABALYAI

Szorgalmi id6ben a kiilfoldi utazashoz, - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és
tudomanyos rendezvény - az intézményvezet6 engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén
a sziil6, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felel6s csoport vezetdje az utazas el6tt legalabb
egy honappal az intézményvezetd irasban nytjtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas id6pontjat, atvonalat, a
szallashelyet, az étkezés modjat, a résztvevo tanulok névjegyzékét, a kiséré tanarok nevét, a varhato
koltségeket.

7.13.3. SZABADIDOS RENDEZVENYEK

Az iskola tanul6i kozosségei: osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok stb. egyéb szabadidds
rendezvényeken is részt vehetnek. A gyermekszervezet munkajat iranyité pedagogus segiti az
intézmény kozosségeit a szabadid6 igényes és valtozatos eltoltésében, a kozosségi élet igényes
kialakitasaban.

A rendezvényekhez akkor kell kérvényt benytjtani az intézmény vezet6jéhez, ha a tanuldk az iskola
helyiségeit és létesitményeit igénybe kivanjak venni, vagy ha a rendezvény idétartama érinti a
tanitasi id6t.

Az intézmény gondoskodik a szabadid6 szervezés feltételeirdl.

714. A SAJATOS NEVELESI IGENYU TANULOK INTEGRALT OKTATASA,
EGYENI FEJLESZTESE

Iskolankban a sajatos nevelési igényi tanul6k nevelése, oktatasa integralt formaban folyik.

A sajatos nevelési igényli tanulék nevelését-oktatdsat a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet 2. sz.
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mellékleteként kiadott Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve alapjan szervezziik
meg.

A sajatos nevelési igényii tanuldk a tanitasi érakon tul gydgypedagdgus vezetésével - habilitacios,
rehabilitaciés fejlesztést szolgdlé oOrakeretben - egyéni fejlesztési terv alapjan terdpids fejleszt6
foglalkozasokon vesznek részt. A fejleszt6 foglalkozasok szamat, azok tartalmat a Szakért6i Véleményben
megfogalmazott javaslatok hatarozzak meg.

Azok a sajatos nevelési igény(i tanulok, akik allapotukbdl adéddan az enyhe értelmi fogyatékos tanulok
tanterve alapjan tanulnak, gyégypedagégus iranyitasaval, egyéni haladasi litemiik figyelembe vételével
differencialt tanorai foglalkozasok keretében végzik tanulmanyaikat,

A sajatos nevelési igényii tanuldk fejlesztéséhez biztositott feltételek:
o gyogypedagbdgus végzettségii pedagdgus alkalmazasa,

e az iranyelvek figyelembevételével készitett eltér6 tanterv része az iskola helyi tantervének, a

fogyatékossag tipusanak megfelel6 tankonyvek, tanulasi segédletek,
e atanuldk képességének megfelel6 differencialt foglalkoztatas,
o afogyatékos tanuldk részére kidolgozott értékelési formak alkalmazasa,
e specidlis gyégyaszati, valamint tanulast, életvitelt segit6 technikai eszkozok,
o képességfejlesztd jatékok, eszkozok,

e szamitogépek fejlesztd programok.

715, GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI TEVEKENYSEG

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjlisagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetéje a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 69.§
(2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok elldtdsdra gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a
fel- adatok koordindldsdval. A gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal
miikodtetett Gyermekjoéléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanul6é anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd inditson eljarast rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitiasa érdekében a

o szakmai irdnyitd, segit6 szervezetekkel


mailto:kossuth.fgyarm@gmail.com

Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

a csaladsegit6 kozponttal,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel:

az intézményt tAmogato alapitvanyokkal:
sportegyesiiletekkel:

egyéb szervezetekkel, hatosagokkal: (renddrség, bir6sag, stb.).

Az intézményvezetd helyettes és a gyermek és ifjisagvédelmi felel6s felelnek a gyermekvédelmi
munka megszervezéséért és ellatasaért. A pedagdgus kozosség minden tagjanak feladata a
gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.

Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

A problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kéri.

Rendszeres iskolaba jarast figyelemmel kisérni.
Sziikség esetén csaladlatogatasokat végezni.

A csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6z6
tamogatasokhoz val6 hozzajutast javaslataval, elGsegiti.

Az 4j dolgozok és palyakezd6 pedagogusok részére, a gyermekvédelmi munkahoz
segitség nyujtas megszervezése.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelés egylittmiikodik a gyermekjéléti szolgalat
feladatait ellaté intézménnyel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd,
feladatot ellat6 mas személyekkel, intézménnyel és hatdsagokkal, a
gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt
a dolgozdk tudomasara hozza.

A gyermekvédelmi esetmegbeszéléseken valod részvétel. Kolcsonds informalas a két
intézmény kozott.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozdsa érdekében tett iskolai
intézkedési lehet6ségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat,
védoéno, orvos, jegyzd), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faliujsagokon, minden egységben ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi
feladatokat ellaté intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési, tanitasi évet nyitd
sziil6i értekezleten az egységek vezet6i tdjékoztatjdk a sziil6ket az intézmény
gyermekvédelmi feladatairol.


mailto:kossuth.fgyarm@gmail.com

Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

716. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, AHAGYOMANYOK APOLASA-
VAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.16.1. AHAGYOMANYAPOLAS CELJA

Az iskolai hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az iskola j6 hirének megérzése az
alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepeink alkalmabol tartott megemlékezések a tanuldk nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok dpolasa a k6zosségi élet formalasat szolgaljak.
A felel6s k6zos cselekvés a tanuldkat az egymas iranti tiszteletre neveli.

7.16.2. HAGYOMANYORZ0O RENDEZVENYEINK

A nevel6testiilet dontése alapjan iskolai szinti linnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti linnepek
évfordulojan:

e 1848. marcius 15.
e 1849. oktbber 6.
e 1956. oktéber 23.
Iskolai tinnepséget tartunk juniusban 8. osztalyosaink ballagasakor.

Nyilvanos alapfoki miivészetiskolai vizsgat tartunk minden tanév végén.

Karacsonyi linnepséget tartunk a téli sziinet el6tti utolsé tanitasi napon.
A tanuldk osztalykozosségek szintjén késziilnek fel a koszontésre:
e ndnap
e anyak napja alkalmabol.
Az intézmény hagyomanyos szérakoztat6 rendezvényei:
e ,Farsangi buli”
e Virosi gyermeknap”
e [skolai sportnap
e Bemutatkozik az iskola (projektzaré rendezvény)

e Haromévente valtva: kiallitas
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Az iskola névadd személyével kapcsolatos rendezvények:

e Szeptemberben Kossuth hét keretében emlékeziink névadénkra. E hét keretében torténik az
els6sok avatasa, valamint a ,Bocsavaté” az 6todik évfolyamon

e tanulmanyi versenyekkel egybekotott megemlékezést tartunk ,, Kossuth napok” néven,
minden év marcius 15. és 20-a kozt

Hagyomany6rz6 sportrendezvényeink:
+ ,Baranyi Janos emléktorna” kispalyas labdarugas
*  ,Mikulas kupa” kézilabda.
Hagyomanyos nyari és tanévkdozi taborok:
»  Kaptalanfiiredi all6tabor
+  Kornyezetvédelmi tdbor
+ Idegennyelvi tabor

(Mindharom érdeklédés és koltségek befizetésének fliggvénye!)

7.16.3. AHAGYOMANYAPOLAS TOVABBI FORMAI

Az iskola folyamatosan évkdnyvet vezet sajat miikodésérol, a pedagoégusokrdl és a tanuldkrol, a
kiemelked6 eseményekrdl. Az évkonyv anyaganak szerkesztésében az iskola pedagégusai és tanuldi
egyarant részt vesznek.

7.16.4. AHAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapol6 feladatokat, id6pontokat, felel6soket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy
a rendezvényekre, linnepélyekre valé megfelel6 szinvonalti pedagégusi felkészités és tanuldi
felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

7.16.5. KOTELEZO VISELET

Az iskolai szintii iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és tanuldk részvétele kotelezd, az
alkalomhoz ill§ és gondozott 6ltdzékben!

Az intézményi Unnepélyeken a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant tinneplé ruhaban kell
megjelennitik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedé eseményei, vagy kovetésre
mélt személyei irant. Unnepld ruhdban kell megjelenni a javité és osztalyozévizsgakon is!

Az ajanlott tinnepi 6ltozet mindkét nem szamara: Fehér felsé (bluaz, ill. ing)

Sotét alj (szoknya ill. nadrag)
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8. ATANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

81. VERSENYEN RESZT VEVO TANULOKAT MEGILLETO KEDVEZMENYEK

Iskolai versenyen résztvevd tanuldink 12 o6ratél kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon val6
részvétel aldl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktandr javaslatanak meghallgatasa utan -
az intézményvezetd dont.

A fent emlitett szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyf6nok - a hidnyzast iskolaérdekbdl
torténd tavollétnek mindsiti a digitdlis napléban, és a tanitasi napokrél, 6rakrol valé tavolmaradast
minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

82. ATANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanul6é jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuléi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

83. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

o Afegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacié megszerzését koveté 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoéban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé nevel6testiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegeléstik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatbabeépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilgje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasroél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziilgjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetGen az els6foku hatarozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszamat.

84. AFEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES

SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodéas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanuld
és a sértett tanulé kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo6 révén
ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérél, a tajékoztatasban meg Kkell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem
kell értesiteni

az egyeztet0 eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztet6 eljaras id6pontjarél és helyszinérdl, az egyeztet6 eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol elektronikus Giton és {rasban értesiti az érintett feleket

az egyeztet6 eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfdljebb harom hénapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehet6ség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiillonbség fokozddasa
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e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanul6
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

9. AZ ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA ELTERO, KIEGESZITO
SZABALYOZASAI

91. ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI EGYSEG VEZETESE, FELADATAI

A miivészeti iskola vezetését a vezetd beosztasu intézményvezetd helyettes 1. latja el a magasabb vezet6
beosztasu intézményvezetd-helyettes II. kozvetlen segitségével.
Az intézményegység feladata az integracion beliil:

e Biztositja a tanul6k miivészeti nevelését.

e A miivészeti nevelés eszkozeivel segiti a tanulok személyiségfejlesztését, hozza-
jarul a kozosségfejlesztéshez, az iskolai hagyomanyok apolasahoz.

92. ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI EGYSEG VEZETOJENEK FELADATAI

A miivészetoktatasi egység vezet6jének feladatai:

Dont az intézményegység miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amely el6zetes
egyeztetése nem tartozik a tobbcélu intézmény mas szerveihez, mas kozosség hataskorébe.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniligy igazgatasi feladatokat. Felel6s az egység
pedagogiai munkajaért.

Az alapfoki miivészetoktatds intézményegység vezetGje végzi: a nevelGtestiilet vezetését, a
nevelGtestiileti értekezlet és a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezését és
ellendrzését, a neveldémunka iranyitasat és ellenérzését, a nemzeti linnepek munkarendhez igazodd,
mélté megiinneplését.

Az intézmény vezet6ségében, az intézményvezetd mellett képviseli az alapfoki miivészetoktatas
vezetGségét.

93. MUVESZETI ISKOLAI NEVELOTESTULETE

A neveldtestiilet a miivészeti iskola pedagégusainak kozossége, a nevelési kérdésekben a
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miivészeti iskolai egység legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve

A nevelGtestiilet tagja az intézményegység valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint pedagégiai munkat segitd fels6foku végzettségii alkalmazottja.

A miivészeti iskola nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az alapfoki miivészetoktatasi iskolai
intézményegység miikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint a kdzoktatasi tor- vényben és mas
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezb és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik
* Anevelési program elfogadasa
= Atanterv elfogadasa.
» Atantargyfelosztas elfogadasa
= A mivészeti iskolai egység szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa
= A mivészeti iskola éves munkatervének elfogadasa

= A mivészeti iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

= A mivészeti iskolai nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus
kivalasztasa

» Jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
» A miivészeti iskola milikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozoé tigyek el6készitésére, vagy eldontésére tagjaibdl -
meghatarozott idére, vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat (a jogszabdlyban el6irtak kivételével) atruhdzhatja a szakmai munkakozosség-
re.

A nevelotestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott napirenddel és id6-
pontokban a miivészeti iskolai egység vezet6je hivja dssze. Az intézményegység rendes ér-
tekezleteit az altalanos iskolai értekezletekkel egylitt tartja. A nevelGtestiilet egy nevelési év
soran az alabbi értekezleteket tartja:

» nevelési évet nyitd értekezlet

= féléves értékeld értekezlet
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= nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze a miivészeti iskola 1ényeges problémai-
nak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti
Tandcs, az intézményvezetd (miivészeti iskolai egység vezetdje), helyettese, illetve a miivé-
szeti oktatas szakmai vezetdje a sziikségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzékonyv késziil.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlGsége esetén az egységvezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatokat intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) kertilnek hatarozati formaban.

94. AZ EGYSEG MUKODESI A RENDJE

AZ INTEZMENYEGYSEG ALTALANOS RENDJE, NYITVA TARTASA

A hivatalos munkaidé tanitasi napokon: 1490 6rat6l 1830 éraig tart.

A TANEV HELYI RENDJE

Miivészeti iskola: tanévet a szorgalmi id6 els6 (szeptember 1.) és utols6 napja keretében az
intézményvezet6 hatarozza meg.

10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

101. AKONYVTAR MUKODESENEK CELJA, AMUKODESFELTETELEI

A konyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztosito szervezeti egység.

A konyvtar miivel6dési jellege miatt valamennyi diak és pedagégus kulturalis érdekét, igényeit
szolgalja, ezért fejlesztése, a konyvtaros munkajanak tdmogatasa kiemelt az intézmény szervezeti
egységei koziil. A kdnyvtar minéségi miikodése nélkiilozhetetlen:

» amegalapozott tudas elsajatitdsahoz,
* asokoldald miivel6déshez,

+ afiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez,
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»  akulturalt magatartas kialakuladsdhoz.

A konyvtar mintegy 5600 db dokumentummal rendelkezik, és egy osztalykozosség egyideji foglal-
koztatasara is alkalmas.

A konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel, melyet a
szakértGvel véleményeztetett gylijt6kori szabdlyzat hatdroz meg (SZMSZ mellékletében). A
gyljtemény széleskorlien tartalmazza az informaciéhordozokat. Rendelkezik az wjabb
dokumentumok el6allitdsdhoz, kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges
sokszorositd és szamitastechnikai berendezéssel.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijt6korébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznal6k altal kdonnyen megkodzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozok hasznalatdhoz, az tujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

102 ISKOLAI KONYVTARUNK ALAPFELADATAI ES KIEGESZiTO FELADATAI

I[skolank konyvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelel6en - a kovetkezdk:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
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b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagédgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,
f) tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészit feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel§-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

103. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar - részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban - a kovetkezd feladatokat 1atja el:

o el6késziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
el6készit6 felmérést végez, és lebonyolitja azt

o kozremiikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
o megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldok szamanak
valtozasat,

e Kkoveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak
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alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznal6dasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek pétlasat célzo vagy
Ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehet6séget biztosit a tanuldk szamara a tanév kézben jelentkezd, tankonyv
elhasznal6dasbol, tankdnyv elhagyasabdl keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuléknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

104. AKONYVTAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e azintézmény szamadra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanul6k szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkez6k

e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utébbiak
korlatozott szamban),

e tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

o lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,
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o tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarél.

e mas konyvtarak altal nyudjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

e nevel§-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

e tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokral
A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe veheti.
A kényvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik. A kdnyvtar
hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiillonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsénzése és olvasotermi haszndlata,
a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a didkoknak
minden kényvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attél fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari
sziinid6re torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési
id6tartama a sziinid6 egészére Kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kdvetkezé tanév elsé tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tan-
konyvek arra az idétartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének idGtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitidsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idérol a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdet6jére kifiiggesztett, az
iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozoédhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkill a szamitéogépek hasznalata tilos. A tanuldk
felel6sséggel tartoznak a szdmitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha
a tanul6 nem jelentette be, hogy a szadmitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban talélta,
akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kévetkezményének kell tekinteni. A
konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazasat ellenérizzik.
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A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a , Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre
a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kélcsonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

/Szabélyzatok a MELLEKLETEKBEN!/
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10. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ az intézményvezetd - illetve jogszabaly alapjan - a fenntart6 jovahagyasa napjan lép
hatédlyba és hatarozatlan id6re sz6l. M6dositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a
szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziil6i szervezet, az intézmény
nevel6testiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. Az SZMSZ egy példanyat minden
intézményegységben ki kell fliggeszteni, s arrdl az els6 sziil6i értekezleten a sziil6knek tajékoztatast
kell adni. A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni azokkal is, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatéi
jogkorében intézkedhet.
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JOVAHAGYASI, EGYETERTESI, VELEMENYEZESI ZARADEK

Nyilatkozat

A Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti iskola Sziiléi Szervezetének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tandsitom, hogy a szervezeti és
miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az intézményi Szil6i Szervezet elnoksége a szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltakkal egyetért.

Flzesgyarmat, 2022. augusztus 27.

a Szulo6i szervezet elnoke

Nyilatkozat

A Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Didkonkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és
miikodési szabalyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Diakdnkormanyzat a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakkal egyetert.

Flizesgyarmat, 2022. augusztus 27.

a diakdnkormanyzat vezetdje
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Nyilatkozat

A Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Intézményi Tanacsa
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanudsitom, hogy a szervezeti és
miikodési szabalyzat elfogadasahoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az
Intézményi Tanacs a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakkal egyetért.

Flizesgyarmat, 2022. augusztus 27.

Intézményi Tanacs

A Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoka M{ivészeti Iskola NevelGtestiilete a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatot a 2022. augusztus 23-4n megtartott (ilésén megtargyalta és
elfogadta.

hitelesito hitelesit6
intézményvezet6

Flzesgyarmat, 2022. augusztus
29.
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Az SZMSZ azon rendelkezéseihez, amelybdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6 hozzajarul, azokkal egyetért.

Gyula,

tankeriileti igazgato

Gyulai Tankertleti K6zpont
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1. Altalanos rendelkezések

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen

adatok szabad aramlasaroél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol sz616, az Eurdpai

Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (General Data Protection Regulation, roviditve:

GDPR) vonatkozo rendelkezései szerint, tovabba az informacios onrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol szo16 2011. évi CXIL térvény alapjan az Kossuth Lajos Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola (a tovabbiakban: Adatkezeld), valamint a Gyulai Tankeriileti K6zpont

(tovabbiakban: Fenntartd), jelen okirattal teljesiti az érintettek részére a személyes adatok kezelésére

vonatkozo tajékoztatast, ezzel is elésegitve az érintettek adatvédelmi jogainak gyakorlasat. Az

Adatkezeld az e szabalyzatban meghatarozott modon végzi adatkezeldi feladatait.

1.1. Az adatkezelés iranyelvei

a)

b)

d)

az adatkezelés elvei: a célhoz kotott adatkezelés kovetelménye (lasd alabb), valamint az
adatmindség kovetelménye. Ez utobbi magaban foglalja a pontos, teljes és naprakész adatok

igényét, valamint az adatfelvétel és az adatkezelés tisztességes, torvényes mivoltat.

az adatkezelés jogalapja: foszabaly szerint az érintett hozzajarulasa vagy térvényben elrendelt

kotelezo adatkezelés.

hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez. Kiilonleges adatok
esetében sziikséges az irasos forma.

megfeleld tdjékoztatds: az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a hozzajarulasan alapul-e vagy kotelez6, tovabba egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak

ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.
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1.2. A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak, értelmezo rendelkezések:

a)

b)

d)

f)

adatvédelem: a személyes adatok jogszert kezelését, az érintett személyek védelmét biztositd

alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszkdzok és modszerek dsszessége.

személyes adat: barmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithatd természetes személlyel
[érintett] kapcsolatba hozhaté adat és az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi € minéségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az
adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz

sziikségesek.

adatalany/érintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott vagy egyébként
— kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy. A személy kiilonosen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetlentil vagy koézvetve — név, azonosito jel, illet6leg
egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara

jellemz6 tényez0 alapjan azonositani lehet.

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre, az egészségi allapotra, valamint a koros szenvedélyre vonatkozo és

a biinligyi személyes adat.

adatkezelés: az  alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet, példaul az adatok gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-

minta, iriszkép stb.) rogzitése.

adatkezeld: az a személy vagy szervezet, aki/amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és

végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajttatja.
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0) adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése
(fliggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkoztél, valamint az

alkalmazas helyétol).

h) adatfeldolgozo: az személy vagy szervezet, aki/amely az adatkezelével kotott szerzédése
alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is —az adatok

feldolgozasat végzi.

1) érintert jogai: az adatalanyt még az adatkezelés megkezdése elott, de ezen feliil kérésére
barmikor egyértelmiien tajékoztatni kell az adatkezelés minden részletérél. Az érintett kérheti
adatai helyesbitését, bizonyos esetben torlését is, valamint torvényben meghatarozott esetekben

tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

J) célhoz kotott adatkezelés: személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd. Az adatkezelés soran biztositani
kell, hogy az adatok pontosak, teljesek és - ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges
- naprakészek legyenek, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges

ideig lehessen azonositani.

K) tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az

adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

I) adatbiztonsdag: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa és megsemmisitése elleni

miszaki és szervezési megoldasok rendszere.

1.3. A Szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az Adatkezelé Adatvédelmi €s adatkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, az

adatkezelésben érintett személyek tijékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos tényekrdl, igy
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kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.3.1. A Szabalyzat célja:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)

az informacios onrendelkezési jogrél €és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténo megfelelés,

az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallal6irél az intézmény nyilvantart,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

1.3.2.A Szabalyzat jogszabalyi alapja:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. tdrvény (a tovabbiakban: Onytv.)

a nevelési oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

a nemzeti kdznevelésrdl szolod torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. vhr.)

a 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol (a tovabbiakban:
Korm. rendelet)

az Eurdpai Parlament és a Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4dramlasarodl szol6 2016/679. szdmu rendelete (a tovabbiakban: GDPR)

az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013 (IV26.) Korm.rend

1.4. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hozzaférhet6sége
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a) A Szabalyzatot az intézmény vezetOjének elGterjesztése utan a nevel6testiilet értekezletén
elfogadta. A Szabalyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékleteként keriil
kiadasra.

b) Az elfogadast megel6zden az Nkt. 43. §. (1) bekezdésében meghatarozott eljarasrend szerint a
Sziili Munkakozosség | és a Didkonkormdnyzat véleményezte /lemondott véleményezési
jogarol.

C) A Szabalyzatot a tanulok, sziilok, munkavallalok megtekinthetik az iskola honlapjan (pl.:

www.intezmeny.hu).

d) A Szabalyzat tartalmar6l és elérhetéségérél az osztalyfonokok a tanévek elején rovid

tajékoztatast nyujtanak a sziiléknek és didkoknak.

1.5. A szabalyzat személyi hatalya
1.5.1. Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszonyban (a tovabbiakban: foglalkoztatdsi jogviszony) allo természetes
személyekre,

b) az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo természetes személyekre (kiskori személy esetén
torvényes képviseldikre is),

€) az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem allo, de azzal egyéb mddon kapcsolatot (vagy
1d6szakosan jogviszonyt) létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény, vagy annak
rendezvényei irant érdeklddok és sziileik, a tanuld hozzétartozoi) illetve - kiskort személy
esetén - torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az el6zé alpontokban meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Intézménnyel 1étesiteni, illetve - kiskoru személy esetén - térvényes
képviseldikre is,

e) az Intézmény altal szervezett és bonyolitott - a felvételi jelentkezést megel6z6 —eljarasban részt
vevo, a felvételi eljarast megel6z6é tajékoztatds sordn adatokat szolgaltatd természetes
személyekre, illetve - kiskort személy esetén - térvényes képviselbikre is,

f) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban all6 domain alatt lizemeltetett

honlapot (pl.: www.intezmeny.hu), internetes k6zosségi oldalakat latogatja, ott dnkéntesen

5
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személyes adatot ad at az Iskola részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiilé csatlakozast
biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést

kér.

1.5.2.Eljaras tanuloéi jogviszony létesitése esetén:
a) Jelen Szabalyzatot — tanuldi jogviszony Iétesitése esetén — a tanuld — a kiskort tanuld térvényes

képviseldje — koteles tudomasul venni.

b) A beiratkozaskor az intézmény adatvédelmi és adatkezelési tevékenységér6l a tanulét és a

torvényes képviselot irdsban tajékoztatni kell.

C) Az intézmény a nyilvantartott tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig
kezeli. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre
vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést

meg kell sziintetni.

1.5.3. Eljaras foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén:
a) Jelen Szabalyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit6 személy koteles tudomasul venni, errdl

a munka torvénykonyveérdl sz616 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 46. § (1) szakasza

szerint készilt irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell.

b) Az foglalkoztatottak adatait az adatkezel6 a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.
Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az
irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos

adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.

€) A munkavallalok személyi anyaganak irattarozasat, 6rzését a Fenntartd végzi.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az oktatasi kozponti elektronikus, kozhiteles nyilvantartasokban (oktatasi nyilvantartas), valamint
az intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41.-44/A. §, az Onytv. 2-3. §-ai, ugyanezen
torvény 1. szamu melléklete, valamint a foglalkoztatottak tekintetében a kozalkalmazottak

jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) 83/B. § (1) bekezdés alapjan a
6
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torvény 5. szamu melléklete hatarozza meg (kdzalkalmazotti alapnyilvantartas). Ezeket az adatokat
kotelez6en nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1. A foglalkoztatottak adatainak kezelése
2.1.1. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezeld altal kezelt adatok

a) Pedagogus esetében:

- oktatasi azonositd szama,
- pedagdgusigazolvanyanak szama,
- jogviszonyanak id6tartama

- heti munkaidejének mértéke.

b) Oraado tanarok esetében:

- Neve,

- sziiletési helye, ideje,

- neme, allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

- oktatasi azonosito szama.

w7

2.1.2. A munkavallaldi és egyéb jogviszonyra vonatkozo Adatkezel6 altal kezelt adatok
a) Az Onytv 2.§-a hatarozza meg a természetes személy adatait, melyet az Adatkezel6 kezel:

- csaladi és utonév,
- sziletési csaladi és utonév,
- anyja sziiletési csaladi és utoneve,

- sziiletési hely,
- sziletési ido,
- éllampolgarsag(ok),

- hem,
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lakohely és a tartozkodasi hely cime,

kiilfoldi allampolgar esetén a szallashely adatai,

kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime,
a személyiadat - és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés iddpontja és oka,

oktatasi azonosito szam,

az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok,

a szakrendszerek 1-6. mellékletben meghatarozott adatai.

b) Az Onytv 1. melléklet Il. pontja az alkalmazottak kovetkez6 adatainak kezelését irja el6:

oktatasi azonositd szama,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatok: felsdoktatasi intézmény neve, az oklevél
szama, a végzettség, szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a pedagdogus-szakvizsga,
tudomanyos fokozat megszerzésének ideje,

munkakoére megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositoja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogecime és ideje,

vezetOl beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idétartama,

munkaidejének mértéke,

tartos tavollétének idotartama,

elektronikus levelezési cime,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaidd-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd vizsga
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c) Nem jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezeli az intézmény a pedagoégusok és mas
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében.

Amennyiben az intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irasban kell

€s a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

jeleznie az intézményvezetd szamara.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1. Az Adatkezel6 tanul6i adatokkal kapcsolatos nyilvantartasa

a) Az Nkt 41.§ (4) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja

nyilvan:

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsdga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositoé jele, nem magyar allampolgar

esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat

megnevezeése, szama,

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanul6 oktatasi azonositod szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,



mailto:kossuth.fgyarm@gmail.com

Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

a tanuld magatartdsanak, szorgalméanak ¢€s tudasanak értékelése és  mindsitése,

vizsgaadatok,
- felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- atanulo diakigazolvanyanak sorszama,
- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai,
azt, hogy a tanul6é hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuli kirandulason,

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton.

2.2.2. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezeld altal kezelt adatok
a) Az oktatasi nyilvantartas a természetes személyek alabbi adatait tartalmazza:

oktatési azonositd szdmat, addéazonosito jelét, tairsadalombiztositasi azonosito jelét,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartdsi nehézsége tényét, hatranyos €s

halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli
kirandulason,

melyik évfolyamon, mely orszadgban vett részt kiilf61di tanulmanytton,

10
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- annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felrohatd okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozod vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a
tanulmanyi kovetelményeket.

b) A tanuloi teljesitménymérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint az orszagos
mérési eredmények nyilvantartasa:

- mérési azonosito;

- sziiletési év és honap;

- sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanulasi s magatartasi nehézségre vonatkoz6 adat;

- halmozottan hatranyos helyzet;

- elézo tanévi matematika osztalyzat;

- évfolyam, osztaly;

- egyéni munkarend szerinti nevelés-oktatasban valo részvétel;

- jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

- az orszagos mérés tipusa és eredménye.

C) Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelés szerv feladatkorébe tartozé tanulmanyi és

miuivészeti versenyek nyilvantartasa

- aversenyz0 oktatasi azonositd szama;
- aversenyz0 évfolyama és osztalya;
- aversenyz0 értesitési adatai;
- aversenyzd versenyen elért eredménye;
- aversenyz6t nevezd iskola neve, OM azonositoja, feladatellatasi hely sorszama;
- akozremiikodok értesitési adatai;
- a felkészito tanarok, kiséro tanarok
- oktatasi azonositd szama,

- elérhetésége (telefonszam, e-mail-cim).

d) Ovodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek nyilvintartisa

- oktatasi azonositd szamat,

- az 6vodas kortiva valo gyermek kotelezd felvételt biztositd 6vodajanak,

11
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- OM azonositd szamat,
- neveét,
- cimét,
- fenntartojat,
- agyermek 6vodas koruva valadsanak idépontjat,

- afelmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés tényét €s hatalyat.

e) Tankoteles gyermekek nyilvantartasa

oktatasi azonosité szamat,

- tankoteles korava valo tanuld kotelezo felvételt biztosito iskoldjanak
- OM azonositd szamat,

- nevét,

- cimét,

- fenntartojat,

- atankdtelessé valasanak idépont;jat,

- afelmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.

2.3. Az alapfoku miivészeti iskolaban miivészeti alapvizsga és miivészeti zardvizsga
megszervezéséhez sziikséges adatok kezelése
Az alapfoku miivészeti iskolaban miivészeti alapvizsga és miivészeti zardvizsga megszervezéséhez,

vizsgabizonyitvany kiadasahoz nyilvantartott személyes adatok:

a) oktatasi azonositd szama,
b) értesitési adata,
C) nevelési-oktatasi intézmények neve, cime, OM azonositdja,
d) nevelés-oktatasanak helye,
e) nevelés-oktatasanak munkarendje,
f) az alapfoki miivészeti iskolaban az alapfoku és tovabbképzd évfolyamok elvégzését kovetd
vizsgatantargy miivészeti 4ganak, tanszakanak, tagozatanak és tantargyanak besorolasa
g) évfolyama, osztalya,
h) a miivészeti alap és zardvizsga bizonyitvanyt kiallitd intézmény OM azonositoja,
i) az alapfoku miivészeti iskola alapfoku évfolyamainak, valamint a tovabbképzé évfolyamainak
befejezésének helye, ideje, az intézmény OM azonositdja,
12
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J) a jelentkezés adatai: a vizsgatargy neve, a vizsga fajtaja, a vizsgahoz kapcsolodo mentesség

k) az alapfokt miivészeti iskolaban az alap és zardvizsga szervez6jének a neve, OM azonositdja

Ezen adatokat az alap és zarovizsga elokészitése, lebonyolitasa és lezarasa soran az intézmény kezeli.

2.4. Az Adatkezel6 kapcsolata az oktatasi nyilvantartassal, az alrendszerek k6zotti
kapcsolat
Az Onytv. 6. § (1) bekezdése alapjan az Adatkezeld adatokat szolgaltat az oktatasi nyilvantartasba.

Az Onytv. 4. § (5) bekezdése alapjan az oktatasi nyilvantartds egyes szakrendszere, alrendszere

személyes adatai célhoz kototten egymas kozott atadhatok.

A koznevelés informécids rendszere személyes adatokat kezeld alrendszereiben tarolt adatokat

részletesen az Onytv. 1. melléklete tartalmazza.

2.5. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, felvételek kezelése
Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tdjékoztatds érdekében az intézmény

honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket, videdkat, tanuldi alkotdsokat tesz kozze,
amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanul6ja vagy
annak torvényes képviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
megjelenésekben, azt a térvényes képviseld és a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban sziikséges

jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.6. A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a

tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeli az Adatkezeld
tovabba az alabbi adatokat:
a) atanulok és a sziilok e-mail cime, mobil telefonszama a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b) a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo killonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

13



mailto:kossuth.fgyarm@gmail.com

Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

€) arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

d) az elektronikus naplo hasznalatahoz sziikséges felhasznaloi azonositot.

e) a tanuld esetleges problematikus egészségiigyi allapotara vonatkozd adatokat az esetleges
azonnali egészségiligyi beavatkozast igényld helyzetek kezelése érdekében — a sziilé (nagykoru
tanulo) kiilon felhatalmazasaval,

f) az iskolai és az iskola altal szervezett rendezvényeken késziilt fényképeket, videofelvételeket,
tanuldi alkotasokat az iskolai honlapon, és az intézmény facebook oldalén torténd felhasznalas
érdekében,

g) a tanul6 altal elért versenyeredményeket, melyet az iskolai honlapon és facebook oldalan is
megjelentetiink,

h) a tanuld nevét, végzésének évfolyamat és osztalyat az iskolai honlapon az iskolapolgar
keresében torténd felhasznalas érdekében,

i) a tanuld érvényes utlevelének vagy személyazonositd okmanyanak szama iskolai utazasok

megszervezése, lebonyolitasa céljabol.

A sziiloket beiratkozaskor, valamint az elektronikus napld utjan tdjékoztatja az Adatkezeld, hogy
amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt aldirasaval kell
megerdsitenie. A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelésében, annak
tartalmaban a jogviszony létesitéséhez képest valtozas torténik arrol a sziilét/gondviselét az
elektronikus naplé utjan tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy
gondviseldje nyilatkozatban kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok
kezelésének mell6zését. A nyilatkozatot barmikor megteheti. Ebben az esetben az e fejezetben

ismertetett adatok kezelését a szoban forgo tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

T4jékoztatni kell a tanuldkat ¢és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan a

Dokumentumok/Egyéb meniipontban megtaldlhatd az intézmény adatvédelmi és adatkezelési

szabalyzata.

14
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3. Az elektronikus térfigyel6 rendszerben kezelt adatok

Az iskola székhelyén elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik.

3.1. A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileteken beliili és kiviili mozgéas megfigyelése a kamerarendszerrel torténik,
amely sordn személyes adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola

mukddteti. A képfelvételeket az intézményben 7 munkanapig taroljuk.

3.2. Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozodinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodd személyek
¢életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a jogsértések észlelése,
az elkovetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az ezekkel kapcsolatos
felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznéalasra. Az ellendrzés nem

jarhat az emberi méltosag és a személyiségi jogok megsértésével. A kamerarendszer hangot nem rogzit.

3.3. Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban, illetve tanuloi
jogviszonyban allo6 személyek a kamerdk elhelyezésérdl és mitkodésérdl tdjékoztatast kapnak. Az
elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasdhoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatisara
iranyuld jogviszonyban nem all6 személyek hozzajaruldsa onkéntes, rdutald magatartassal torténik. A
kamerarendszer alkalmazasérol a teriileten megjelenni kivand személyek részére jol lathato helyen, jol

olvashat6an, tajékozddast eldsegitd modon ismertetdt helyeztiink el.

3.4. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére és mentésére
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kizarolag az intézményvezetd vagy az altala megbizott személyek jogosultak.

3.5.

d)

3.6.

Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgald monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott képeket
a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, ¢és azok
megsziintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak altal
sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositdsa utdn
torténhet. A tarolt felvételek visszanézését ¢és mentését dokumentdlni kell. A jogosultsidg
indokénak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg kell
szlintetni.

A felvételekrdl biztonsdgi masolat nem késziil.

Jogsérto cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell a

hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola székhelyén 11 kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét a szabalyzat melléklete
tartalmazza.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az oktatasi nyilvantartasbol az Adatkezeld altal tovabbithatd személyes adatok korét az Onytv. 7. §-a

tartalmazza:

(1) A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil —

a) a tanuldi jogviszonyhoz kapcsoldodo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol

tovabbithato a szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére;
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iskola altal szervezett kotelezo foglalkozastol valo tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése, valamint
anevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel
céljabol az Onytv. 2. § a)—Qg) pontjaban foglalt adatok, valamint az 1. melléklet 1. alcim c)-f) és h)

pontjaban foglalt adatok a renddrség részére tovabbithatok.
(2) Az oktatasi nyilvantartas Onytv 2. § a)-f), h)—j) pontjaban foglalt adatok tovabbithatok

a) az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyzo részére, abbol a célbol, hogy

gondoskodjon az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol, tovabba

b) a tankdteles gyermek, tanuld esetében a kdznevelési feladatot ellatd hatosag részére, abbol a célbol,

hogy gondoskodjon a tankdtelesek nyilvantartasarol.

(3) A tanuloi nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a koznevelési
feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében kozvetlen

hozzaférést biztosit.

(4) A tanul6i nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovéabbithatok adategyeztetés céljabol annak a
koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanul6 jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds

miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

(5) A tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét az orszagos egészségbiztositasi szerv

nyilvantartasaval elektronikus Gton kell megfeleltetni.

(6) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil —az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a szolgéltatast nyujto vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

(7) Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv a

koznevelési feladatokat ellatd hatdsdg részére a feladatellatdsdhoz sziikséges adatok tekintetében

kozvetlen hozzaférést biztosit.

(8) Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol annak
a kdznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, éraad6 jogviszonyban all, és amely az oktatasért

felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.
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(9) Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos szerv a kozépfoku felvételi eljards megszervezéséhez
sziikséges adatok nyilvantartasabol a kozépfoku felvételi eljarasban részt vevo kozépfokt iskolaknak,
a kozponti irasbeli felvételi vizsgakat szervezd kozépiskolaknak tovéabbitja az érintett tanuldk

nyilvantartott adatait.

(10) A személyazonositasra alkalmas adatokat az oktatdsi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a
kozépfoku felvételi eljaras lezarasat kovetden legkésébb az adott év szeptember 15-¢&ig torli a

kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasabol.

(11) Az oktatési nyilvantartds miikodéséért felelds szerv a kétszintii érettségi vizsga adminisztracios

rendszerében kezelt adatokat a vizsgaiddszakot kovetd tanév végéig kezeli.

(12) A Pedagbdgus-tovabbképzési nyilvantartasbol — az érintetten kiviil — személyes adat a pedagogiai-

szakmai szolgaltatast nyjtéd részére tovabbithato.

(13) Az Orszéagos pedagdgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil
— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztato koznevelési intézmény

fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértdk szamara tovabbithato.

(14) A Pedagdégusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat — a mindsitd vizsgdn, a mindsitési
eljarasban érintett pedagoguson kiviil — a mindsitd vizsga, mindsitési eljards lefolytatasa céljabol, az
alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztatod koznevelési intézmény

fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértdk szamara tovabbithato.

4.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az Adatkezel6 az altala foglalkoztatott pedagogusok adatait a Kjt. 41. § (5) és (6) bekezdésében
foglaltak alapjan tovabbithatja.

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai — a célhoz kotottség
megtartasaval — tovabbithatok a Fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek,

tigyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd egyéb kozigazgatasi
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szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

Az intézmény az adatokat csak a foglalkoztatdssal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitdsaval ¢és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezeli. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak
esetében az igazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje részére

tovabbithato.

4.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
az Nkt. 41. §. (7)-(8) bekezdései rogzitik. Ezek koziil az intézményiinkben tipikusan eléfordul6 esetek

a kovetkezok:

4.2.1. A gyermek, tanuld adatai koziil:
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes képviseldje

neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogalldsa, mulasztdsainak szama a
tartozkodasanak megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratol vagy az iskola altal szervezett kotelezod
foglalkozastol valo tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a tanuld sziilgjével, torvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndlldsdval, a tankdtelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat
jegyzdje, Gyulai Tankeriileti Kozpont, Klebelsberg Kozpont, kozigazgatasi szerv, KIR (Oktatési

Hivatal), nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,

felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
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telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot

ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢€s telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok
a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6
intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

pedagdgiai szakszolgalat

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe veheté allami

tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantart6 szervezettdl a felséfoka

felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

tovabbithato.

4.2.2. A gyermek, a tanulé
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézményei €s a nevelési-oktatasi

intézmények egymas kozott,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsignak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoléban torténik, az iskolanak, iskolavaltas

esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a didkigazolvany

elkészitésében kozremukodok részére tovabbithato.

20



mailto:kossuth.fgyarm@gmail.com

Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

5. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az Adatkezel6 az intézményben folyo adatvédelmi és adatkezelési tevékenységéért, jelen adatvédelmi
¢s adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézményvezetd a felelds. Jogkorének gyakorlasara az
tigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, az

iskolatitkarokat hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott terlileteken az adatvédelemmel ¢és adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az

intézményvezetd személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

5.1. Az intézményvezeto feladatai
a) a2.1.és2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése
b) a2.1.és2.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi

munkavallalok a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.

5.2. Az intézményvezet6-helyettes feladatai

a) a munkakori leirasdban meghatarozott felosztas szerint felelos a 2.2. fejezet szakaszaiban

meghatarozott adatok kezeléséért, egyiittmiikddve az iskolatitkarral,
b) az oktatasi nyilvantartas szamara szolgaltatott tanuloi adatokért,

C) azintézményvezetO-helyettes felelds a 2.6. és 2.7. pontokban rogzitett adatok kezeléséért,

5.3. Az iskolatitkar (HR iigyekért felelds) feladatai

a) a2.l. fejezetben meghatarozott munkavallaloi adatok kezelése az oktatasi nyilvantartasban,
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b) a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak Osszeallitasa és tovabbitasa a Gyulai

Tankertileti Kézpontba, amely az iratok 6rzésének ¢s kezelésének helye.
¢) amunkavallalokkal kapcsolatos, iranyadd jogszabalyok szerinti adattovabbitas,
d) munkavédelemmel kapcsolatos adatok,

e) apedagdgus erkolcesi bizonyitvany érvényességének nyilvantartasa.

5.4. Az iskolatitkar (tanuléi ligyekért felel6s) feladatai
a) tanulok adatainak kezelése a 2.2. fejezetben meghatarozottak szerint,
b) atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.3. fejezetben rogzitettek szerint,

c) a tanuldkkal kapcsolatos, iranyadd jogszabalyokban rogzitett adattovabbitas.

5.5. Az osztalyfonokok feladatai

a) a2.2.2.fejezetben szerepld adatok.

5.6. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatai

a) a2.2.2.fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok.

5.7. Az érettségi vizsgabizottsagok jegyzoinek feladatai

a) a2.4. fejezetben a kétszintii érettségi megszervezéséhez sziikséges adatok.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

6.1. Az adatkezelés altalanos méodszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

a) nyomtatott irat,
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b) elektronikus adat,
¢) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
d) aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, videofelvétel.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is vezethetdk.

Az oktatasért felel0s miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

6.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése
6.2.1. A személyi irat fogalma
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett

— adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a munkavallald személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:
a) a munkavallalo személyi anyaga,
b) a munkavallalé tajékoztatasarol szolo irat,

C) a munkavallaloi jogviszonnyal 0Osszefiiggd egyéb iratok (pl.: illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

d) apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e) a munkavallalo bankszamlajanak szama

f) amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

6.2.2. A személyi iratokra vonatkozo6 adatkezelés
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd fel, amelynek alapja

a) akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
b) a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatosag dontése,

C) jogszabalyi rendelkezés.

6.2.3. A személyi iratokba val6 betekintés joga
A személyi iratokba az alabbi személyek jogosultak betekinteni:

a) az intézmény vezetdje €s helyettese,
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b) az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint az adatvédelmi tisztviselé és a
vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (pl.: adéellendr, revizor, stb.),

C) sajat kérésére az érintett munkavallalo.

6.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

a) az intézményvezetd

b) az adatok kezelését végzo iskolatitkar,

€) intézményvezeté-helyettes.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

A rendszerben tarolt adatok védelme érdekében rendszeres archivalast, mentést kell végezni, amely a
rendszergazda feladata. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos adatokat tartalmazo —
adathordozot a rendszergazda, a rontott papir alapi dokumentumokat az iskolatitkar azonositasra

alkalmatlan médon megsemmisiti.

6.2.5. A személyi iratanyag vezetése és tarolasa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkdr (HR) koézremiikodésével

gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak Osszeallitasarol, tovabbitja a Gyulai Tankeriileti
Kozpontba, amely az iratok 6rzésének €s kezelésének helye. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kivill mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart
szekrényben kell Grizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. A szamitoégéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartést ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

a) amunkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor,
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b) a munkaviszony megsziinésekor,
¢) ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalo az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil kételes tajékoztatni a

munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag aktualizalasaért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitésai ¢s az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar (HR)

végzi.

6.3. A tanuldk személyi adatainak kezelése
6.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az aldbbiak lehetnek

a) az intézményvezeto,

b) az intézményvezet6-helyettes,
c) érettségijegyzok,

d) az osztalyfénok,

e) az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz tjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitojanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés stb.)

szlikséges tennie.

6.3.2. A tanul6k személyi adatainak nyilvantartasa és tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak

Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok é€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a

személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében torténd
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intézményi kezeléséhez a sziilo irdsban hozzajarult (2.7. pont), valamint az oktatdsi nyilvantartas

alrendszereiben tarolt adatok.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

6.3.3. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok

biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az

Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazza:
- atanuld neve, osztélya,
- atanuld azonositd szama, diakigazolvanyanak szdma,
- sziiletési helye €s ideje, anyja neve,
- allando6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig / AMI szeptember 15-ig késziil az elektronikus naploban és az oktatasi
nyilvantart6 rendszerben. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartads masodpéldanyban

torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil¢je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoztatni

az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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6.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény minden munkavallaldjanak vagy foglalkoztatisra irdnyuld egyéb jogviszonyban allé

partnerének kotelessége az adatvédelem és adatkezelés vonatkozé jogszabalyokban é€s e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartasa, a személyes adatok védelme és azok illetéktelen hozzaférésének
megakadalyozasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi
feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait
kizarolag az e szabélyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegii (szébeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon

torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésii”-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités érvényességi
ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a szdbeli feleletekre vonatkozé
adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképpen szolgalati titoknak mindsiilnek a szdbeli €s
irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a vezetdk vagy munkavallalok birtokéba
jutott informaciok, tovabba az érettségizok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat.

A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

6.5. Az adatallomanyban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és
jogérvényesitésiik rendje
6.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem esetén az érintett adatainak modositasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas

Onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell nevezni az adatkezelést elrendeld

jogszabalyi hivatkozast is.

A munkavallalo, a tanuléo vagy gondviseloje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
Adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondviseléje jogosult megismerni,

hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes

szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
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Az érintett munkavallald, tanulo, illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézményvezetd a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban,

kozérthetd formaban kdteles megadni a tajékoztatast.

6.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel$ vagy az adatatvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen tlizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézményvezet6 — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 napon beliil megvizsgalni, és
annak eredményérél a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozéas indokolt, az
Adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozésrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az
érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az
Infotv. iranyadé szakaszai szerinti hatésaghoz vagy birosaghoz fordulhat.

6.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol
Az intézmény honlapjanak Dokumentumok meniipontjaban megtekinthetok az intézményi adatkezelés

szabalyairdl sz6l106 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen Szabdlyzat is. Az iskolai honlapon torténd
tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett
személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez

jogszabaly nem nytjthat felhatalmazast az intézmény szamara.
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6.5.4. Adatvédelmi tisztviseld
név: Dr. Szilagyi Ferenc kozigazgatasi fotanacsado (Gyulai Tankeriileti Kézpont)

elérhetbségei: Tel.: (06) 66—795-247; e-mail: ferenc.szilagyi2@kk.gov.hu

6.5.5. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsol6ddéan
Amennyiben az érintett Uigy itéli meg, hogy a rd vonatkoz6 személyes adatok kezelése megsérti a

GDPR-t, az Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokat, jogosult
arra, hogy — az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil — panaszt tegyen az
Adatkezeld feliigyeleti hatosaganal. A hatosagnak ezt kdvetden a panaszt ki kell vizsgalnia és a
vizsgalat eredményérdl az érintettet értesitenie kell. A panasz megtételére az érintett jogosult barmelyik
europai unids tagallami hatdsagnal, igy kiilonosen a szokdsos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy
a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban. A magyar adatvédelmi hatosag elérhetoségeit jelen

fejezet aljan talalja.

A birosagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében az érintett birdsaghoz fordulhat, ha
megitélése szerint az Adatkezeld altal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo a
személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban, vagy az Eurdpai Uniod
kotelezd jogi aktusaban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli. A birdsag az tigyben soron kiviil
jar el. A per elbiraldsa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — az
érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye, vagy az intézmény székhelye szerinti torvényszék (Gyulai

Torveényszek) elott is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag Hatdsagnal (NAIH) tett bejelentéssel az
Adatkezeldvel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok
kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kdzvetlen veszélye fenndll, illetve,
hogy az adatkezeléshez kapcsolodd jogainak érvényesitését az Adatkezeld korlatozza, vagy ezen

jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja.

A bejelentést az alabbi elérhetdségek valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH)
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.
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7. Zaro6 rendelkezések
Jelen Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat elektronikusan az intézmény honlapjan megtekintheto.

(Dokumentumok/Egyéb)

Jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a Fenntartd
egyidejl jovahagyasaval.

Fiizesgyarmat, 2020. augusztus 24.

(AJATTAS) .o

intézményvezeto
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Fiiggelék:
Elektronikus adatkezelés rendje:

1. A digitalis oktatas adatainak célhoz kotott kezelése

1.1. A digitalis oktatas tantermi 6ratol eltér6 adatkezelésének jogi alapjai

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény alapjan az adatkezelés célja az iskolai nevelés

¢s oktatds, mint koznevelési alapfeladat ellatasa, igy az adatkezeld a koznevelési intézmény

A 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet 4. cikk 1. pont meghatarozasa alapjan egy ember
arca, képmasa személyes adatnak, a felvétel készitése, felhasznalasa adatkezelésnek mindsiil. Mind a

tanarokrol, mind pedig a tanulokrol késziilt felvétel személyes adat.

A digitalis oktatas folyaman értékelés céljabol készitett és felhasznalt felvételek 2011.évi CXII. torvény
5.§ (3) bekezdeése szerint kotelezd adatkezelésnek mindsiil, a 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi

rendelet 6. cikk (1.e) pontja alapjan kozfeladat ellatasara szolgal.

1.2. A digitalis oktatas adatkezelésének célja

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiillondsen a fénykép, videofelvétel,

vagy hangfelvétel kezelésének célja

- azingyenes ¢€s kotelez6 alapfoku, valamint az

- ingyenes és mindenki szamara hozzaférhetd kozépfoku nevelés-oktatashoz valo jog biztositasa,

- akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

- a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok végzése,

kapcsolattartds, az ismeretek atadasa €s az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét ellendrzése.

1.3. A digitalis oktatas tantermi 6ratol eltér6 adatkezelés mddja
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Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében €s azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas soran
keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket, biztonsagi

eloirasokat.

A személyes adatok kezelése csak akkor és annyiban lehetséges, amennyiben az adatkezelés céljat nem

lehetséges adatkezelést nem igényld eszkdzokkel elérni

(2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet, 5.cikk (1) bekezdés c) pont (adattakarékossag elve)
szerint a felvételen csak a tanuld szerepelhet, mas személy, és a tdgabb kdrnyezet nem jelenhet meg

rajta.

A digitdlis oktatds folyamdn az intézmény altal valasztott, nem nyilvdnos, zart kommunikacids

csatorndkon folyhat adattovabbitas a pedagdgus-gondviseld-tanulo kozott.

1.4. Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetoen az adatkezelési cél megvaldsulédsaig tart. Ezért a tantermen kiviili, digitalis
munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulorol késziilt, vagy a tanuld sajat magarol
készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés
megtorténte utan, de legkésObb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithaté mddon tordlni

koteles.

1.5. Adatbiztonsag

A 2016/679 eurodpai parlamenti €s tanécsi rendelet 5. cikk (1) bekezdés e) pont alapelvének értelmében
a felvételek tarolasa soran biztositani kell, hogy jogosulatlan harmadik személy azokhoz ne férhessen
hozza. Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az iskola falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy
megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek

(a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.

A 2011. évi CXC. torvény 42.§ (1) bekezdése alapjan a pedagogust az igy keletkezett adatok

vonatkozasdban titoktartasi kotelezettség terheli.

32



mailto:kossuth.fgyarm@gmail.com

Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

A 2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol 219. § (4) bekezdése vonatkozasaban a digitalis
munkarendben megvaldsuld oktatas soran késziilt barmely kép- és hangfelvétel vagy egyéb személyes
adat tovabbitdsa, kozzététele, megosztasa az internet nyilvdnossaga részére, az erre vonatkozo
hozzajarulas hianyaban jogosulatlan adatkezelés és megvalositja a személyes adattal vald visszaélés

blincselekményét is.

1.6. Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezel6 koteles tajékoztatast adni a kiilonleges oktatasi rendszerben (digitélis oktatas) folytatott,

az intézményi adatkezelési szabalyzattol eltéré adatkezelési rendrdl.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési intézményhez,
mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a tantermen kiviili, digitalis
munkarendben végzett feladatellatas sordn késziilt-e a tanuldrol felvétel, és ha igen, milyen felvételek

készultek.

Az adatkezeléssel érintett tanulo (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési intézményhez,
mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrol, hogy ki, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a tanulordl, tovabba arrol, hogy
kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a tanulé mely személyes adataihoz biztositott hozzafeérést

vagy kinek tovabbitotta a tanuld személyes adatait.

1.7.Tiltakozas joga:

A tanulo (sziildi feliigyeletet gyakorldo személy), a tanuld sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a személyes adatokat a

jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal osszefiiggésben nem megfeleléen kezelné.

1.8. Térléshez valoé jog:

A tdjékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanulo (sziildi feliigyeletet gyakorlo személy) csak

akkor ¢élhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény kozfeladat ellatasa
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keretében végzett feladata végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.
1.9. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog:

A tanul¢ (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanuld személyes adatai kezelését az
adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget

¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

1.10. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése, és a jogorvoslati lehetéségek
Az intézményi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen biztositottak.
Zaradék: A neveldtestiilet 2020.augusztus 31-1 értekezletén elfogadta.
Kelt:

Flizesgyarmat, 2020.08.31.
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KONYVTARI SZABALYZATOK

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai kényvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informdaciokat és
informaciéhordozokat, melyekre az oktaté nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyv-
tarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciéhordozdk hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
el6allitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges esz-
kozokkel.” (16/1998. (1V.8) MKM rendelet)

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gy(ijt6kord szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos fel-
adata az iskolai oktat6 nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gyfijti, feltarja, meg6rzi és ren-
delkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gydjtékore:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kére. A szisztematikus,
tervszeri és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijt6kori szabalyzata. A gy(jt6-
munka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyljtékor hatarozza meg.

3. Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb
kor sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

4. Konyvtarunk gyijtékorét meghatarozdé tényezék

4.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben 6-14 éves
korosztaly képzése torténik.

4.2. Foldrajzi elhelyezkedése: Az iskola kdzponti épiiletében talalhatd, biztositja a tanul6k szamara
a konnyt elérhetéséget.

4.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijt6kore eszkoze a pedagogiai program meg-
valdsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program
megvalésitasaban, illetve Aaltalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tandraikra.

5. A konyvtar gylijt6kori szempontjai:
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Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely meg-
Orzi, feltarja, szisztematikusan gyjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 oktat6 - neveldmunkat.

A tanuldk részérol teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékel valogatassal gyfijt.
5.1 Tematikus (f6 és mellék gytijt6kor):
Fo gytjtékor:
A torzsanyag f6 gy(ijtési szempontja a viszonylagos teljességre valé torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prézai, dramai antologiak
o Kklasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
o egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antoldgiak
o életrajzok, torténelmi regények
o ifjisagi regények
e 3ltalanos lexikonok
e enciklopédiak
e azUjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
e amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
¢ ahelyi tantervekhez kapcsol6dd "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek
o akiilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek
e pszichologiai miivek, gyermek és ifjakor lélektana
o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
e kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatal6gusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek,
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e az oktatassal 0sszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

Mellék gytijtokér:
o af6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és video-
kazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

5.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartés tankonyv

e periodikumok: folyéiratok

o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok

o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
) Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashaté ismerethordozdék: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagoégiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

5.3 A gytijtemény tartalmi ésszetétele, a gytijtés témakdre, szintje, mélysége:

37



mailto:kossuth.fgyarm@gmail.com

Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsol6dva a teljesség igényével:
e lirai, prézai és dramai antol6giak
o Kklasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
o Kklasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o koOzép- és felsGszintl altalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkiil:

e atananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato6 - alap- és ko-
zépszint{ segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

e aziskoldban hasznalt tankdonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e ahelyi tantervekhez kapcsol6dd "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

e az jonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

o afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szem-
pontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antol6giak

e életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e Altaldnos lexikonok
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enciklopédidk

a tananyaghoz kapcsol6dé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

Békés megyére és Flizesgyarmatra vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
az oktatassal 6sszefligg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholodgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvti foly6iratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz (mintakatal6gusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba tartozo,
kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és video-

kazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gytjtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezet6jének
irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo
keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésr6l a kdnyvtaros
dont, a munkakozosség-vezet6k szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A kényvtar hasznal6inak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, peda-
gbgusai, adminisztrativ dolgozo6i hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szamara el6adast,
foglalkozast tarté kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinése-
kor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
e sziiletési hely ésidg,
e anyjaneve,
o Aallandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznal6 koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuléknak az iskolabol torténé eltdvozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozé kollégak az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valé
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat maédjai
e helyben haszndlat,
e Lkolcsonzés,
e konyvtarkozi kolcsonzés,

e csoportos hasznalat

2.1 Helyben haszndlat
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Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,

o akiilongy(jtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érara, indokolt eset-
ben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e azinformaciék kozotti eligazodasban,
e azinformaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszkozok hasznalataban.

2.2 Kolcsénzés

o Akonyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.
o Akolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonézheté egy hdnap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy - indokolt esetben két - alkalommal meghosszabbithato
Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok koélcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa szilikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a dokumentumokat
késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fenndll tirelmi id6n feltli késedelem, tartozds ideje alatt a
kolcsonzés nem vehet6 igénybe.

Az iskolabdl tavozd, illetbleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.
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Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel pdtolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétf6 7.30 - 15.00
kedd 7.30 - 15.00
szerda 7.30 - 15.00

csiitortok 7.30 - 15.00

péntek 7.30-12.00

2.3 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a szak-
tandarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiil6 szakoérakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
litemterv szerint kertl sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e Qajanlé bibliografidk készitése

e internet-hasznalat
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KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A koényvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A konyv-
tari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataléguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetfséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai lefras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa min-
den esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e kotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetfségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e af6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)

e cim szerinti melléktétel
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e kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum 6sszes katal6guscédulajara. A szépirodalmi milivek raktari jel- zete

a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsé elrendezése szerint:
- betlirendes leiré kataldgus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formédja szerint:
- digitélis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével

TANKONYVTARI SZABALYZAT

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél:

e atankonyvpiac rendjérol sz6l6 2001. XXXVII. torvény
e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankoényvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan fe-
lillvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informaciés Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kévetkez6 mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tan-
konyveket kapjak meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
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hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiil6 didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan,
a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb
a huszonot szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarldsara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanyaba kertil.

I1I. A k6lcsénzés rendje

A tanulék a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgy(ijtemény) szeptemberben a konyvtarbél kolcsonzik. Aladirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek
hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoéan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az aldbbiakrdl:

Az iskolai kényvtdrbél a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
kdnyveket, melyet dtvettem az iskolai konyvtdrban, és az dtvételt ald- irdsommal igazoltam.
2013. junius 15.-ig az iskolai kényvtdrnak visszaszolgdltatom az dtvett tartds tankdnyveket

A tankdnyvek épségére, tisztasdgdra vigydzok. Amennyiben megrongdlédik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, pétolnom kell mds forrdsbdl, végsé esetben pedig a
vételdrat meg kell tériteni.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskord tanulé sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdényv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

IV.A tankdényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanulészoban letét létrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrol (oktéber-november)

listat készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott olvasmanyok-
rél
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V.Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbél fakadéan
elvarhato t6le, hogy az altala hasznélt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az
elhasznal6das mértéke ennek megfelel6en:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartés tankonyvet kdlcsonéz, a tanuld, il-
letve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé kart az
iskolanak megtériteni.

Médjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyv kolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgaté hataskore.

A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési oOsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI

OSZTALYFONOK

Osztalyfonoki felel6sségek:

*Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

*Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
*Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos —adatok, taniigyi dok
umentumok pontos vezetéséért.

* Neveldmunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

* FelelOs a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat.

» Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

*A hataskorét meghaladoé problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:

|.Adminisztracios jellegii feladatok

* A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
» Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
* A haladasi napl¢ kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).
* Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.
« Nyomon koveti a tanulok ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok k
ovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.
* A tanul6i hianyzésok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanul6i hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. szlikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.
» A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
 Elektronikus lizenetben, illetve ellendrzobe torténd beirassal, vagy egyéb mddon értesiti a
szliloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.
+ Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos rédharuld teenddit.

47



mailto:kossuth.fgyarm@gmail.com

Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

* Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban adidkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozéasokat.
» Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, t
ovabbtanulési lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.
* Rendszeresen ellendrzi az ellenérzobe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.
* Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €¢s a halmozottan hatranyos tanuldkrol.
» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat,
segitséget nyujt szdmukra.
+ Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
* Mindsiti a
tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.
» Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
 Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Irdnyito, vezetd jellegii feladatok

+ Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskdrébe utal.

* A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart.
Az osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulményi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléaddkkal foglalkozasokat tart.

+ Cé¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre,  kozOsségi  életiik  irdnyitasara,  Ontevékenységiik,  Onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

+ Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

* Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az évfolyamnak
és a szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

+ Atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmitajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

* Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

* Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

* Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait.

+ Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamaéra. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

* Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban ¢€s a
rendezvényeken.

crer
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+ Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

* Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

* A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.

Il.  Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok.
» Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.
» Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).
« Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelosséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.
» Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.
* Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
* A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét €s javaslatat az osztalyban tanitd
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladéasi célokat
meghatarozzak.
» Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).
* A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.
+ Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
+ Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
* Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.
» Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanitdtandrokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.
» Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
* A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorattart.
+ Sziil6i értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetenciakat.
* A sziildi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagyhelyettesét.
» Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.
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* Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢éli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.
* Az osztdlyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a
tanul6 kérara.
» Kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban.
» Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
+ Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.
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PEDAGOGUS (altalanos)

1. A pedagdgus alapfoki nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanul6k nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

A tanulo6k életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési mddszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbo6z6 érdekl6dés, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességli, motivacioju,
szocializaltsagy, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoldddéan a tanuldkat
érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek megfelel6en késziti fel a tovabbi tanulasra.
Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuléi kozosségnek a tanulé oOnismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkija soran példat mutat, kiillondésen a pontossag, megbizhat6sag, becsiiletesség,
szavahihet8ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanul6kban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli 6ket.

A tanuldt testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

El8segiti a tanuld szocializaciés folyamatait.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanul6k nevelése, tanitasa.

oktaté tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérd],
oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,
oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

o egyéni képességét,

o tehetségét,

o fejlédésének iitemét,

o szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

o sajatos nevelési igényét,
segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzark6zasat tanulétarsaihoz,
a tanuldk részére az egészségiik, testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
kozremiikodik a tanulé fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,
a sziil6ket és a tanuldkat az Oket érinté6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szllot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak mego6vasa vagy fejlédésének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
a szil6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
a tanulék és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
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A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdégiai programjanak tervezésében,
végrehajtasaban és értékelésében.

A pedagégiai program alapjan az ismeret dtadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket kivalasztja.
Munka3jat tervszer(ien, tanmenet alapjan végzi.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat.

4., A tanulok értékelése

A pedagégiai programban meghatarozottak szerint értékeli a tanulé minden megnyilvanulasat.

5. Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen val6 részvétel titjan gyarapitja.

6. A munkavallalé munkakoéri kételezettségének teljesitésénél:

Kotelessége az iskolai munkatervben raosztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teend6k
ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb id6n beliil értesiti a munkaltatéjat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriliségéhez.
Munka3jarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente beszamol.

Az iskolavezetés el6re meghatarozott rendben latogatja tanitasi 6rait.

A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi el6irasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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KONYVTAROS

Az iskolai konyvtaros f6bb tevékenységeinek 6sszefoglalasa

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szliikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

o Kkezeli a szakleltart, a gazdasagvezet6 altal el6irt id6szakban a leltarakat kezel6 dolgozoéval
elvégzi a leltarozast,

o folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

e adigitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktéber 15-ig litemtervet készit, amelyet
elfogadtat az igazgatéval,

e az litemterv havi bontdsban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely éves bon-
tasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

o felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki eszkozoket (szamitdgép,

projektor, DVD-lejatszd, erdsitd, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakdzosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

e minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrdl,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrd],

e a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztéséro],

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobdban és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotarél, az eszkozok oktatasra alkalmas alla-
potanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

e akonyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv
és irodalmi munkakozosségi értekezleten 6sszefoglalja,

o Kkezeli a tanari kézikonyvtarat,
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o elvégzi a normativ tankonyvelldtds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

o Kkifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
e lebonyolitja a konyvtar szamara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

o felelGs az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
Feladatok szakmai munkako6zosség-vezetoként:

Eves munkaterv alapjan végzi munkajat. Feladata a munkakézosség szakmai, pedagdgiai, és
maddszertani iranyitasa, illetve a munkakézosség munkatervében megfogalmazott célok
megvaldsitasa. A munkakozosség-vezets feladatat az intézményvezetd helyettesek kdzvetlen

irdnyitasaval végzi.

Feladata

- Az iskolai munkaterv alapjan 6sszeallitja a munkak6zosség évi programjat és azt
elfogadasra a munkakozosség elé terjeszti.

- A munkakozosség tagjainak szakmai, médszertani programokat szervez.

- Iranyitja és ellendrzi az iskola pedagégiai programjaban elbirt egységes értékelés
megvaldsitasat.

- Kezdeményezi és irdnyitja a munkak6zosség szervezésében torténd iskolai

- tanulmanyi versenyeket. Figyelemmel kiséri a megyei, orszagos tanulmanyi

- versenyek idépontjait, a nevezéseket.

- Havonta, illetve sziikség szerint munkakozosségi megbeszélést tart a k6zos
feladatok megoldasa és a munkakozosség egységes kovetelmény-rendszerének
biztositasa érdekében.

- Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamol6t készit a nevelStestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.

- Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit.

- Avezetdségi liléseken aktivan részt vesz, azok tartalmardl tajékoztatja a munkakozosség
tagjait.
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GYOGYPEDAGOGUS

A gyogypedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanuldk fejlesztése, esetleges
fogyatékossaguk csokkentése, szinten tartasa.
1. A gyogypedagdgus nevelési-oktatasi feladatai

A gyermekek fogyatékossdganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagoégiai feladatok ellatasi modjat.
Munkija soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulék személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
Munka3ja soran egytittmiikddik a sajatos nevelési igényli gyermekeket tanité pedagégusokkal a
tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl, (A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas
folyamataban tervszerilien végzi. Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a
tanul6k folyamatos, tudatos megfigyelésével, valtozatos k6zos tevékenységek szervezésével, és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhetel. )
oktaté tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tébboldaltian kozvetiti
oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- fejlédésének iitemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,

-fogyatékossaganak mértékét
segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1évS gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanul6tarsaihoz,
a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6dik,
ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
kozremiikodik a tanulé fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
a sziil6ket és a tanuldkat az Oket érinté6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak mego6vasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
tevékenysége sordn a tanulok, sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
végrehajtasaban és értékelésében.
- A pedagoégiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés médszereit megvalasztja.
- Munkajat tervszer(ien végzi, tanterv, tanmenet, fejlesztési terv alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
3. A tanulok értékelése
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- A pedagégiai programmal 6sszhangban irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovibbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

5. Gyégypedagdgiai munkahoz kézvetleniil kapcsolddo feladatok
-A sajatos nevelési igény jellegéhez, mértékéhez igazodd nevelési eljarasokat, bAndsmaddot alkalmaz.

- Megtervezi a foglalkozdshoz sziikséges specialis szemléltet6 eszkozoket, rajzokat és részt vesz azok

elkészitésében.

- A fogyatékossag jellegének megfelel6 fejleszt6 foglalkozasokat tart.

- A beilleszkedési problémakat megoldja, illetve segiti ezek megel6zését.

- Ellatja mindazokat a gyermekvédelmi feladatokat, amelyeket a gyermekek specidlis helyzete

szamara szlikségessé tesz.

6. A munkavallalé munkakoéri kételezettségének teljesitésénél:

- Kotelessége az iskolai munkatervben raosztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teenddk
ellatasa.

- Naponta 15 perccel az els6 tanitasi dra megkezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb id6n beliil értesiti a munkaltatéjat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertliségéhez.

- Munkajardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente beszamol.

- Aziskolavezetés el6re meghatarozott rendben latogatja tanitasi 6rait.

- Ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelGsséggel tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi el6irasokat betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felel6s a nem koriltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

57



mailto:kossuth.fgyarm@gmail.com

Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Telefon: 66-491755; Fax: 66-491769 e.mail: kossuth.fgyarm@gmail.com

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz
az iskolaigazgatonal.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

4. Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fébb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az iskolaigazgato felé.

5. Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.

6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

7. Munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a lehetséges munkaltatoi jogokat.

I1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodd vezetési feladatok

1. Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tAmogatja a pedagogiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitdsaban.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése sordan, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a didkdnkormanyzat, a sziil6i szervezet
véleményét.
3. Nevelétestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a nevel6testiilet vezetését.
- Tdmogatja a nevel6testilet jogkérébe tartozé dontések elGkészitési feladatait, részt vesz azok

megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa ellen6rzésében.

- Tamogatja az iskolaigazgatd nevel6 és oktaté munkat iranyité és ellen6rzé tevékenységét.
4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
- Egytittmiikodik a(z)
- iskolaszékkel,
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
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- didkonkormanyzattal,
- szUl6i szervezetekkel.
5. Az iskolai oktatds megszervezése
- Kézremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tijékoztatasi feladatok ellatasaban.
- TAmogatja az iskolaigazgat6é azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vildignézeti, politikai meggy6z&dése megvallasara,
illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
6. Egyéb feladatok
- K6zremiikodik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésében.
- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.
- Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
- Kézremiikodik a tanul6 felvételével, a tanuléi jogviszony megsziinésével, a tanulé fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl vald értesitési feladatok
ellatasaban.

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyuttmiikédés a sziil6kkel
- Munkjja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatadsaban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6 munkajat a tanuldkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szlilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmadd kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok
1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanar alapvet6 feladata a rabizott tanulék nevelése, tanitasa.
a) oktat6 tevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megovasarol, erkolcsi
védelmérol, személyiségének fejlédéséral,
b) oktato tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulé

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év§ gyermek, tanul6 felzark6zasat tanulétarsaihoz,
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f) a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik meg6rzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennadll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremiikodik a tanul6 fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
j) a tanulé életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziil6ket és a tanulékat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdévasa vagy fejlédésének el6segitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
1) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és szilil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
2. A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és

értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagoégiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas

felszereléseket kivalasztja.

3. A tanulok értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovibbképzésben valé részvétel utjan gyarapitja.
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KOMPETENCIA ES TELJESITMENYALAU RENDSZER

A Kossuth Lajos Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola kompetencia- és
teljesitményalapu értékelési rendszere

Forras: Nemzeti Pedagogus Kar
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1. Jogszabalyi hattér
Az intézmény kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszerének magalkotasat (a
tovabbiakban: Er.) a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.)
65.§ (1) illetve (1a) bekezdése irja eld.

I Az Er. elfogadasa és modositasa
IL.1. Az Er. elkészitéséért az intézményvezetd felelos.
11.2. Az Er. és annak modositasa a nevel6testiilet jovahagyasaval valik érvényessé elsé
alkalommal 2017. szeptember 1. napjatol, a tovabbi médositasok esetében a modositast kdvetd
tanév elsé napjatol.
11.3. Az Er. feliilvizsgilatara sziikség szerint, de legaldbb Gtévente keriil sor.

1L Az Er. hatilya
Az Er. kiterjed az intézményben pedagégus munkakérben foglalkoztatottakra terjed ki.

IV. Az Er. célja

Az Er. az intézmény pedagogusaira vonatkozd illetményalap jogszabalyban meghatirozott médon
valé megdllapitasat szolgdlja.

V. Az Er. felelose
V.1. Az Er. miikodtetéséért az intézményvezetd felelés ennek megfeleléen

- az értékeléshez sziikséges adatokat dsszegyijti €s tarolja,

- az egyes pedagogusok értékelését hataridore elvégzi.

V.2. Az értékelésbe bevonhatja vezetétarsait, a neveltestiilet tagjait vagy a nevel6testiilet
tagjaibdl 1étrehozott munkacsoportot.

V.3. Az intézményvezetd, mint pedagogus értékelését a neveldtestiilet altal kivalasztott vezetd
beosztasi pedagogus végzi el.

VI Az Er. eszkozei és médszerei
VI.1. Az Er. alapjat képezi

- az egyes pedagdgusok intézményi 6nértékelés keretében végzett onértékelése,
- az orszagos pedagégiai-szakmai ellenorzés pedagogusokra vonatkozé megéllapitasai,

- az egyes pedagdgusok mindsité vizsgdjanak, mindsitési eljardsanak eredménye

- ha onértékeléssel nem rendelkezik a pedagogus, az onértékelés részét képezo 2 6ra
meglatogatisa :

- munkakori leirasban foglaltak teljesitése

Forras: Nemzeti Pedagégus Kar
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- éves munkatervek megvaldsitdsdban valo részvétel

VL.2. Amennyiben a VI.1. pontban felsorolt dokumentumokbdl t6bb is rendelkezésre 4ll, a
legutolsot kell figyelembe venni.

VI.3. A VL1. pontban felsorolt forrasokat a pedagdgus altala fontosnak tartott informaciékkal
kiegészitheti mely kiegészitéseket az intézményvezets az értékelés soran kdteles figyelembe
venni.

VI1.4. A7 Fr. keretében az egyes pedagogusok kiilon-kiilon értiékelenddk, munkdjuk nem
viszonyithaté egymas munkajahoz, nem allithato fel rangsor kozottiik.

VI.5. A megadott adatok alapjan az intézményvezetd az egyes pedagbgusokrol értékeldlapot
készit, amelyen az alabbi szempontokat 0-5-ig terjed skalan értékeli:

- Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudés

- Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése

- Pedagdgiai folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolodé onreflexick
- A tanulds tdmogatdsa

- A tanulé személyiségének fejlesztése

- Az egyéni bandsmad érvényesiilése

- Sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,
tanulé t6bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasihoz sziikséges
megfeleld mddszertani felkésziiltség

- A tanuléi csoportok, kozosségek alakulasdnak scgitése, fejlesztése, esélyteremtés
- Nyitottség a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység
- Osztalyfonoki tevékenység

- Pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése

z / ‘
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- Kommunikécio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

- Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért
- Palyazatiras, palydzat szakmai megvalositdsaban valo részvétel

VI.6. A pedagdgus adott tanévre vonatkozé munkakore és feladatai szempontjabél nem relevans
szempontokat nem pontozza. A kapott pontszamokbdl szazalékos eredményt szamit.

VIL Az Er. éves ciklusa
VIL1. Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év jalius 30. napjdig.

VIL2. Az Er. keretében végzett értékelés csak azokra a pedagogusokra vonatkozoan készithetd el,
akik vonatkozdsaban rendelkezésre dll a VI.1. pontban meghatarozott adatgytijtés.

VIIL Eltér illetményalap megallapitdsa az Er. alapjan

VIILI. Eltérd illetményalapra vonatkozé javaslat kizdrdlag olyan pedagdgus esetében lehetséges,
akinek szdzalékos eredménye 50% alatt vagy 90% f6lott van.

VIIIL.2. Az el6z6 pontban megadott szazalékos eredmény nem jelent automatikusan eltéré
illetményalapot. Javaslattétele elott az intézményvezetonek az alabbi szempontokat kell
mérlegelnie:

- A rendelkezésre allo forrasok alapjan kellden indokolt-e az eredmény?

- Alatamasztjak-e az eredményt 6raldtogatdsok, illetve az ezek sordn rogzitett megjegyzések,
javaslatok?

- A kiemelt vagy csokkentett illetményalap varhatdan jelent-¢ motivacict a pedagdgus szaméra?

- A javasolt intézkedés varhatéan milyen hatast gyakorol majd a nevelétestiiletre?

VIIL3. Az intézményvezetd koteles javaslatdt indokoldssal ellatni, melynek alapjat az el6z6
pontban felsorolt szempontok képezik.

VIIL4. Az intézményvezetd kizardlag abban a tanévben tehet javaslatot az Nkt. 65.§ (2)
bekezdésében meghatarozott illetményalaptdl eltérd illetményalap megallapitasara, amelynek
megeldz6 tanévében az intézmény valamennyi pedagogusat értékelni tudta az VI1.2. pontnak
megfeleléen.

VIILS. Az intézményvezetd javaslattétele elott kteles személyesen konzultalni az érintett
pedagdgussal és beszerezni a nevelGtestiilet véleményét.
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VIIL6. Az eltérd illetményalapot évente feliil kell vizsgdlni és Gjra javasolni kell. Csak akkor
tarthato fenn az el6z6 tanévhez képest valtozatlanul, ha minden szempont alapjan bizonyithato,
hogy a pedagégus munkavégzésének min6ségében nem tortént véltozas. A feliilvizsgalatba be kell
vonni az érintett pedagégust €s altala kivalasztott legaldbb egy munkatarsit.

IX. Az Kr. nyilvanossiga

IX.1. Az Er. nyilvinos, megtalalhat6 az intézmény honlapjan, konyvtaraban és irattiraban,
IX.2. Az intézmény alkalmazisaban 4116 pedagdgusokat az Er. szabalyairél annak elfogadasa és
modositdsa utdn illetve a jogviszony létesitésekor tajékoztatni kell.

IX.3. Az Er. egyes pedagdgusokra vonatkoz6 megdllapitasai kizarolag a munkaltato és az adott
pedagogus szamdra nyilvanosak. Kivétel ez aldl a VIILS. pontban el6irt véleménykérés esete, a
nyilvanossag azonban ekkor sem terjedhet a nevelétestiileten tul.

X. Zaro rendelkezések
A Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola kompetencia- és
teljesitményalapu értékelési rendszerét az eloirt vélemények figyelembe vétele utéan a
neveldtestiilet 2017. augusztus 25-én megtdrgyalta, és a benne foglaltakkal egyetértve jelen
formdjaban elfogadta.
A véleményezésrdl szol6 nyilatkozatok és a neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyve az iskola
irattaraban megorzésre keriilt.

Fentiek értelmében az Er. jelen formajaban 2017. szeptember 1-jén hatalyba 1ép

Fiizesgyarmat, 2017. augusztus 25.
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KOSSUTH LAJOS ALTALANOS ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA DIAKONKORMANYZATA

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az Altaldnos Iskola didkonkorméanyzata az iskola keretein beliil mitkddik 6nallo szervezeti és
mikodési szabalyzattal, évenkénti lebontasti munkatervvel, valamint az iskolai koltségvetésbe foglalt
pénziigyi gazdalkodassal.

1. A diakonkormanvzat célja, feladata

e A didkdnkormanyzat tagjainak érdekeit képviseli, az érintett tanulok érdekében eljar.

o A didkokat érint6 kérdésekben véleményt nyilvanit, a didkokat érint6 jogorvoslati tigyekben
javaslatot tesz az igazgatonak.

e A tanuldi jogok és kotelességek érvényre juttatasaval hozzajarul a tanulok
onmegval6sitasdhoz.

e A tanulok érdeklddésének, igényeinek megfeleléen valtozatos, vonzd, értékes programok és
tevékenységi formak szervezésével tartalmassa és emlékezetessé teszi az altalanos iskolai
diakéveket.

e Eldsegiti és erdsiti a tanulashoz vald pozitiv viszony kialakulasat.

e Megismerteti a tanulokkal az alapvetd viselkedési modokat, eldsegiti azok alkalmazasat,
betartasat.

e Szabadidds programok — turizmus, taborozas, jaték, sport, testedzés — szervezésével,
lebonyolitasaval hozzajarul az egészséges ¢letmod kialakitasahoz, a természeti kornyezet €s a
kulturélis értékek, a hagyomanyok apolasdhoz, védelméhez.

e A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

II. Véleményezési és javaslattételi jog

A didkokat érintd tdjékoztatasi rendszerrol.

Sajat mitkodésének kérdéseirdl, hataskorei gyakorlasdhoz és a miikodéshez biztositott anyagi
eszkozok felhasznalasarol.

Tanitas nélkiili egy munkanap felhasznalasarol.

Az oktatasi intézmény muikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

III. Egvetértési jog
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Az iskolai Hazirend elfogadasardl és modositasarol.

IV. A didakonkormanyzat tagjai

Iskolank diakonkormanyzatanak tagjai lehetnek azok az altalanos iskolai tanulok, akik elfogadjak a
diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat, és tudomasul veszik a tagokra vonatkozo
jogok és kotelességek rendszerét. Ezt a mindenkori Kossuth héten avatandé elsé osztalyosok
fogadalomtételének szovege tartalmazza.

A diakdénkormanyzat minden tagjdnak joga a tisztségviselok megvalasztasaban részt venni, mint
valaszto, és mint valaszthato személy.

A diakénkormanyzat minden tagjdnak joga a didkdnkorményzat barmely tisztségviseldjéhez kérdést
intézni és arra érdemleges valaszt kapni.

V. A didkdnkormanyzat szervezeti felépitése és mukodése

Az osztalykozosségek demokratikus szavazassal valasztjak meg az osztalyok képviseldit és
helyetteseiket. Az igy létrejott testiilet a didkdnkormanyzat vezetdsége, a didktanacs. A didktanacs
megbeszéléseit havonta egy alkalommal tartja.

A didktanacs feladata:

- elokésziti a didkonkorményzat éves munkatervét

- dontések, javaslatok meghozatala eldtt kikéri az 6t megvalasztd tanulokozosségek, tanulok
véleményét

- tagjain keresztiil tajékoztatja a tanulokozosségeket az iskolai programokrol, eseményekrol,
feladatokrol

- a didktandcs iiléseirdl irasos emlékeztetd késziil

- évente legalabb egy alkalommal 6sszehivja a tanulokozosségek tagjait, megszervezi a diakférumot.
Ezen a nyilvanos forumon barmelyik tanuld megteheti kozérdekill észrevételeit, javaslatait. A tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat €s az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A didkok kérdéseire az intézményvezetonek vagy a megkérdezett személynek legkésobb
30 napon beliil valaszt kell adnia.

A didktanacs munkdjat a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus segiti és képviseli az iskola
vezetésével €s a tantestiilettel valo kapcsolattartasban.

VI. A didkdonkormanvyzat gazdasagi hattere
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A didkonkormanyzat bevételei:

- papirgyljtésbol

- a gyermeknapi tombolaszelvények arusitasabol
- az iskola sajat koltségvetésébol

- alapitvanyi tAmogatasbol.

A diakonkormanyzat kiadasai:

- miikodési kiadasok

- az ¢éves munkatervben meghatarozott feladatok megvaldsitasdhoz, lebonyolitasahoz sziikséges
kiadasok.

VI1I. Zaré rendelkezések

1. A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat a didkonkormanyzat barmely tagja
kezdeményezheti.

2. A szervezeti és mikodési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatasaval a
diakonkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd a neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép életbe.

Ezt a szervezeti és milkddési szabalyzatot a didkonkormanyzat vezetdsége 2015. szeptember 19. napi
ilésén fogadta el, a neveldtestiilet szeptember 25- én hagyta jova.

Kovacs Annamaria
diakonkormanyzat vezetd, didkonkormanyzatot segité pedagogus

A nevel6testiilet nevében:

Banfi Attila
intézményvezetd

MELLEKLETEK
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